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高校人才培养方案下排课流程初探 
戴珣 

（南京师范大学泰州学院） 

摘要：高校人才培养方案是集中体现学院整体教育思想与教育理念的具体呈现，是实现学院人才培养目标和保证教学质量的纲
领性文件，是学院办学理念和培养特色的具体落实，是组织教学过程、安排教学任务的核心依据。教务排课是人才培养方案实施的
中间纽带，排课的科学性、系统性是保障教学质量的根本基石，是高校教务管理的重要工作之一。本文基于南京师范大学泰州学院
人才培养方案条件及工作实践，对高校排课工作流程进行了初步的研究。 
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一、指导思想 
高校课表是以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，全

面贯彻落实党的教育方针，适应高等教育发展的新形势、新要求和
新挑战，把促进学生发展和适应社会需要作为人才培养的根本标
准，落实教学大纲和教学计划，开展教学的指导文件。我院课表的
编排以本科专业类质量国家标准和专业认证标准为依据，全面审视
现代经济社会发展和学生发展需求对制定人才培养方案的要求，各
个课程模块设置及课程内容对培养目标和毕业要求的支撑度。南京
师范大学泰州学院课表的编排不仅反映了“面向应用、能力为重、
全面发展、个性彰显”的人才培养理念，深入推进人才培养模式创
新，明确专业定位，突出专业特色，优化课程设置，强化实践教学，
更新教学内容，创新教学方法，构建以“知识为载体、能力为主线、
素质为目标”的教育教学模式，努力培养政治素质过硬、道德修养
高尚、多元素养兼具、专业胜任能力强的高水平应用型人才。 同
时也体现了学校教务管理工作者的管理水平 1。 

二、排课前工作准备 
（一）计划时间 
教学作息时间的安排根据学院编写的教学周历，以提高学生知

识、能力、素质为重点进行统筹计划。每学期教学周为 18 周，上
课的周次为：1-16 周，考试周为：17-18 周，一般上午为：1-5 节，
下午为：6-9 节，晚上为 10-12 节。 

（二）硬件准备 
教务人员在对学院教学硬件资源全面梳理的基础上，根据各院

系教学实际需求进行统筹协调，预算下学期使用的多媒体教室、公
共机房、美术楼画室、音乐楼琴房、录播教室等。对不够或不能满
足教学需求的，排课前向主动沟通协调申报。针对学院公共教室资
源相对紧张的情况，通识教育课程、专业必修课安排在白天时段，
确保好刚用在刀刃上，二学历、公共选修课等课程可安排在晚上、
周末时段，以充分利用闲暇时段。 

（三）软件摸排 
为保障教学任务顺利开展，确保学生学时高效完成，教学质量

不断提高，编排课表要始终以人为本。充分掌握任课教师工作情
况，提前摸排下学期因特殊情况不能上课的在职教师和外聘教师，
尤其要对外聘教师的变动情况准确掌握，提前沟通协调，做好申报
调整工作，确保按时、保质完成教学排课任务。 

（四）系统梳理 
各学院研究教学计划不同，不同院系的专业课、公共课、理论

课、实践课等也各具特色，排课时应充分考虑各自特点和性质，结
合教师授课情况和学生听课实际，进行系统梳理，通过科学编排方
式和高效的信息化工具，利用综合教学管理系统开展开课、排课的
梳理和编排工作。 

三、排课工作流程 
为体现规范性，提高排课的整体效率，结合工作实践，对排课

工作流程进行总结，优化综合教学管理系统操作流程，归纳六步走
程序：录入开课计划——生成开课计划——下达教学任务——生成
开课通知——开课信息管理——排课管理。具体工作需要注意以下
事项： 

在输入开课计划课程号、课程名称、开课方式、课程属性、学

分和学时，须仔细核对课程名称，不同专业可能开设相同课程，即
课程名称相同，因此，课程须按课程代码录入；核对开课方式，确
认是否为普通课、项目课还是等级课，其中公体部的大学体育为项
目课，此处在实践中容易出错，需特别注意输入；核对课程属性，
确定好是必修课还是选修课；核对总学分和总学时，总学时＝讲授
学时＋实验学时；核对开课管理情况，开课管理是学年学期教学任
务，各学院均应按照年级核对专业课程的开课信息，通过开课管理
设置课程信息，按规范提供拆合班、任课教师指定等操作，按年级、
专业生成教学任务书；核对排课信息录入情况，在二级学院基础工
作完成的基础上，进一步核实课程性质、总学时、任课的教师等重
要信息，确定课表安排的周数、周次、节次及相应课程需要的教室。 

四、课表编排应遵循的基本原则 
课程表是学校贯彻教学计划的基本依据，是保证教学计划正常

实施的文件。课表编排应遵循高校的教学规律，科学、合理安排课
表涉及的要素－教师、学生、地点等。课表编排工作量大、任务重，
学校安排课表须精心组织，确保学校正常教学，维护学校教学秩序，
以期达到最佳效果。根据排课经验，笔者总结排课应遵循的基本原
则如下。 

（一）严格执行教学计划 
教学计划是学校保证教学质量和人才培养目标的重要文件，是

体现学校办学特色、育人理念等方面的重要文件，严格执行教学计
划是排课工作的核心。随着社会发展，对人才需求发生变化，学校
应建立适应时代要求和满足区域经济人才需求的人才培养方案。 

（二）排课顺序科学 
可以按照先排公共课后排专业课的时间顺序进行排课。排课时

理论课要求合班上课，人数为 80 人左右。英语、体育类课程上课
人数为 40-60 人左右。实践课涉及分组和分班的必须提交申请，由
教务处审定，涉及实验课分组教学的，由教务处与资产与实验室管
理处共同审批。 

（三）排课时段合理 
排课时间段分布要求均匀，理论课同一课程、同一天内同一班

级排课不能超过 3 课时，原则上晚上和周六、周日不排课；专业课
的安排不得与公共课冲突，不得占用公共课已排定时间。 

（四）统筹协调 
排定教室、场地应确保上下间的及时沟通，以便统筹协调。各

二级学院排课时，应充分考虑教室资源进行合理调配，理论课安排
在教室上课，实践课程确保在实践场所开足开满。 

五、结语： 
高校排课工作既是教学管理工作的基石又是一项牵一发动全

身的系统工作。排课任务的高效高质完成，是对我院人才培养方案
的具体落实，要做好这项工作既要细心、用心又要更好的利用有限
的资源客服上下级之间、部门之间、院系之间等各种困难，编排好
课表，保障教学秩序的顺利进行。 
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