
厦工教〔2016〕49号

关于印发《厦门工学院

课程表和考表管理规定》的通知
各学院、部门、直属单位：

《厦门工学院课程表和考表管理规定》已经校长办公会审议通过，现印发给你们，请遵照执行。

特此通知。

厦门工学院

2016年7月27日
附件：

厦门工学院课程表和考表管理规定
每学期各班级的课程表和期末考试安排表（以下简称考表）是重要的教学文件，具有一定的严肃性和权威性，一经确定，不得随意更改。为加强教学管理，确保课程表和考表编制的规范化和科学化，进一步稳定教学秩序，现对课程表和考表的管理作如下规定:

一、每学期第十四周前发放下学期开课计划表及开课通知单。开课计划应按培养方案执行，如有更改，须书面说明理由，按学校相关程序报教务处批准。

二、请各院（系）任课教师、教学秘书于每学期末上网查询下学期各班级的课程表，并认真核对是否安排合理，有无撞车等问题，提出调整意见，并及时将意见反馈教务处。

三、教务处将根据任课教师及各系教学秘书提出合理要求，在条件许可情况下进行适当的调整。凡违背教学原则的要求，不予调整。

四、每学期放假前将公布下学期的课程表。课程表正式公布后，原则上不做调整。凡情况特殊，要求调整，须经教师填写《厦门工学院调课申请表》，经所属院（系）批准，教务处审核同意后才能调整。如某门课程因故需取消，各院（系）也应写明理由以及补救的办法，送到教务处备案。

五、每学期的第十三周，教务处根据校历，确定期末考试的日期，并安排校公共课的考试时间，然后把期末考试的安排表格发至院（系），由各院（系）负责其他课程的考试安排。第十四周前，各院（系）把期末考试安排表格送交教务处，迟交的院（系）插空安排。

六、各院（系）应根据课程的性质及教师的实际情况认真安排考试，考表初稿应征求教师的意见，不需要安排考室进行考试的课程就不必安排在考表中。考表正式打印后，原则上不做调整。极个别情况特殊的，须经教务处批准才能调整。

七、考表经教务处统一协调汇总确定后，一经公布，不得擅自更改。确因特殊情况需调整的，应至少提前一天向教务处提出申请；考查课程、开卷考试课程及具体要求需在考表中备注注明。

八、教务处每学期将公布院（系）执行课程表和考表的情况，其中包括各学期教学计划变动的课程门数，正式公布后课程表调整的门次和正式公布后考表调整的门次。上述材料将归档备查。

抄送：董事会、监事会
厦门工学院校长办公室                                             2016年7月27日印发 
厦门工学院文件
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