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1、充分合理的利用现有的教学设施和设备。

2、编排课程表要符合教育规律的要求，教师不能从个人利益出发干扰排课。

3、课程尽可能安排在星期一至星期五，在正常教学时间内完成教学任务。周三下午尽量不排校内老师课程。
4、为保证教学质量及教师身心，任课教师每天的教学时数不得超过六学时（实训课除外）。
5、各类课程搭配合理，必须分布均匀，不得过于集中，一般纯理论课一次不能超两节，同一门课程隔天错节安排，合班上课一般控制在两个班。课程内实验课(理实一体课)要注明是否与理论课连排，如果不是，需要分组，则打报告说明实验分组具体原因及安排情况。
6、大一年级公共基础课相对较多，不建议集中授课安排；大二或大三若确需集中授课，按每周不超过15课时安排。
7、“专业采风”等实习实训课以及集中实践环节的课程要预先报具体计划留出相应周期，以便整体协调排课。
8、排课使用公共机房的课程由实验中心先排，体育课程由公共教学部先排。
9、实验环境要填写清楚、具体、完整，以便实验中心提前做好相关教学运行准备。
10、课表初排公布后每位老师要进教务系统查看并认真核对自己的课表，如发现问题或需调整，需在规定时间内反馈；教务处定稿后，再提出调整需求必须打报告报院领导和教务处长批准后方能执行。
