中华女子学院调课、停课、代课管理规定

为建立稳定的教学秩序，严肃教学纪律，特对调课、代课及停课的管理作出如下规定：

1、全校课表排定后，各教学部门应严格按照规定时间，认真组织教学。

2、课表一经排出，任课教师必须严格按照课表上课，不准擅自调课、代课及停课，更不准出现缺课现象。

3、教师原则上必须按授课计划的内容和进度组织教学，不得增加或减少教学课时数、删减规定的教学内容和降低教学要求。教师遇到特殊情况须调课应事先提出申请并填写《调课申请表》，经系部主任批准同意，报教务处备案。

4、教师任课期间无极特殊情况，不得停课参加学术会议或其他活动。如果确需参加者，须提出申请，经本系部主任签字审批同意后上报教务处备案。教师不得自行请他人代课。

5、因全院性活动需停课时，经主管教学的院领导批准，由教务处发布通知。

6、系部组织的非教学性集体活动不得调、停课。
7、任课教师在授课时间内因病或事停课，必须履行请假手续，一周之内由系部主任批准，一周以上由教务处批准。对批准请假的课程，开课系部应事先作出补课或代课的安排。凡请假在两周以上者必须请他人代课，不得突击补课。

8、由于调课困难，需请代课教师的，代课教师必须符合聘任教师资格条件，不符合条件的教师，不得担任代课教师。

9、所有课程的停课、调课、补课的通知必须由教师本人或开课系部通知到学生。

10、不按以上规定擅自调课、停课的单位或个人，根据《中华女子学院教学事故认定及处理办法》处理。

    调课申请表（一联留申请系、部）

	教师姓名
	
	开课系部
	

	所任课程名称


	
	所任课程班级
	

	调课原因
	

	原上课时间
	从     周到     周的星期   请假时段：  上午1、2节□  上午3、4节□  下午5、6节□  下午7、8节□  晚上9、10、11节□

	原上课地点
	
	学生人数
	
	本科生□高职生□□□

	补课时间
	
	补课地点
	

	代课教师
	
	部门领导签字


	


经办人：        年    月    日 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

调课申请表（一联留申请教师）
	教师姓名
	
	开课系部
	

	所任课程名称


	
	所任课程班级
	

	调课原因
	

	原上课时间
	从     周到     周的星期   请假时段：  上午1、2节□  上午3、4节□  下午5、6节□  下午7、8节□  晚上9、10、11节□

	原上课地点
	
	学生人数
	
	本科生□高职生□□□

	补课时间
	
	补课地点
	

	代课教师
	
	部门领导签字


	


经办人：        年    月    日
