
机电工程学院 

排课管理程序 

1. 目的 

为了保证教学工作正常开展，对班级、教师、课程及学校教学资源合理安排，

以满足学校、教师的大部分“合理”的要求。 

 

2. 适用范围 
机电工程学院。 

 

3. 定义 
 

 

4. 职责 

流程负责人: 教务科长。 

 

5.特殊情况说明 
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6. 工作程序 

（1）专业基础课 

流程图 责任人 
实施 

部门 
过程描述及注意事项 支持性文件及记录 

制定排课工作方案

确定开课信息，录入、复
核培养计划

初排教师教学任务

排课表（录入CRP系统）

调整和确定教师教学任务

课表检查、复核（任课教师、
辅导员、教务科长、教学秘

书）

不
需
调
整
课
表

需调整课表

 

排课结束，组织学生上课

 

教务科长 教务科 

1. 解读教务处下发的工作要求，参考

相关工作资料。 

2. 制定工作原则和工作计划表。 

3. 发工作通知。 

1. 教务处文件。 

2. 教学安排流程和

相关资料。 

3. 柳州职业技术学

院排课工作管理

办法。 

课程团队负

责人 
教务科 

1. 按人才培养方案，确定须开设的必

修课，录入培养计划，如有变动，在

CRP 系统上进行教学计划异动申请

（走流程）。 

2. 完成课程信息录入和复核工作。 

  专业限选课以选修课性质录入 CRP

系统；  已经录入的专业课课程有变

动可直接在 CRP 系统修改；  公共课

有缺漏错误，上报报教务科，由教务

科协调相关部门处理。 

3.确定须开设的专业限选课（即专业

选修课），要求各位课程负责人对各年

级专业限选课开设情况做好记录。避

免由于漏开、少开专业限选课，导致

学生专业选修课学分不够的情况。 

1. 人才培养方案。 

2. 顶岗实习安排表。 

3. 柳州职业技术学院

排课工作管理办法。 

 

教务科长、课

程团队负责

人 

教务科 

1.课程团队确认所辖专业班级的专业

课程的开课信息。 

2.课程团队完成所辖的课程或机加类

实训课的任务安排，并上报教务科。 

3.填写课程团队所辖课程的排课要求

（上课地点、上课时间 224 或 33 或

22）。 

1.教学任务安排表。 

2. 跨系部聘请任课教

师申请汇总表。 

3.上个学年的教学任务

一览表。 

4. 教师近年教学任务

汇总表。 

5.教师挂职、退休、休

假情况表。 

6.其他系部教学任务。 

7.顶岗实训安排表。 

8.柳州职业技术学院

排课工作管理办法。 

 

教务科长、课

程团队负责
教务科 

1.教务科组织课程团队负责人调整、

审核、确定教师任务安排。 

1.教学任务安排表。 

2. 跨系部聘请任课教
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人 2.审核教师特殊的排课要求。 

3.填写跨系部聘请任课教师申请汇总

表. 

师申请汇总表。 

3. 柳州职业技术学院

排课工作管理办法。 

教务科长、教

学秘书 
教务科 

根据教务处工作要求、结合教学实际

需求，安排班级、老师课表，特别注

意，实训录入要在理论课表排好之后。 

1. 实训时间安排一

览表。 

2. 教师课表安排申

请邮件。 

3. 机房安排表。 

4. 柳州职业技术学

院排课工作管理

办法。 

教务科长、教

学秘书 
教务科 

任课老师、辅导员检查本人任课课表

或班级课表，如有问题，及时上报教

务科，由教务科进行调整。 

教学安排一览表 

    

 

（2）公共基础课 

流程图 责任人 
实施 

部门 
过程描述及注意事项 支持性文件及记录 

公布课程安排方案

安排上课时间和教室

安排任课教师（发任务
书）

检查、复核课表

排课表（录入CRP系统）

不
需
调
整
课
表

需调整课表

确定开课信息，录入、复
核培养计划

 

组织学生上课

 

教学管理人

员、教学秘书 

教务处、公

共基础部 
 

1.教务处文件。 

2.教学安排流程和相

关资料。 

3. 柳州职业技术学院

排课工作管理办法。 

教学管理人

员、教学秘书 

教务处、公

共基础部 
 

1. 人才培养方案. 

2. 柳州职业技术学

院排课工作管理

办法。 

教务科长 教务科   

教学秘书 
公共基础

部 
  

教务科长 教务科   

教务科长 教务科 

班级需要调整上课安排的，反馈

到教务科，以便教务科及时调

整。 

 

教务科长、学

生科长 

教务科、学

生科 
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（3）《大学生安全教育》、《形势政策》课 

流程图 责任人 
实施 

部门 
过程描述及注意事项 支持性文件及记录 

公布课程安排方案

安排上课时间和教室

安排任课教师（发任务
书）

检查、复核课表

排课表（录入CRP系统）

不
需
调
整
课
表

需调整课表

确定开课信息，录入、复
核培养计划

 

组织学生上课

 

教学管理人

员 

教务处、学

生处、公共

基础部 

 

1.教务处文件。 

2.教学安排流程和相

关资料。 

3. 柳州职业技术学院

《大学生安全教育》课

程教学实施方案。 

教学管理人

员、教学秘书 

教务处、学

生处、公共

基础部 

 

1. 人才培养方案。 

2. 柳州职业技术学

院《大学生安全教

育》课程教学实施

方案。 

教务科长 教务科   

教学秘书 
学生处、公

共基础部 
  

教务科长 教务科   

教务科长 教务科 

班级需要调整上课安排的，反馈

到教务科，以便教务科及时调

整。 

 

教务科长、学

生科长 

教务科、学

生科 

课程是大班上课，辅导员要组织

学生上课和协助任课教师做好

考勤工作。 

 

 
 


