教师申请调课和停课工作流程










备注：衡阳技师学院关于调、停课的相关规定

1.上课时间、地点及任课教师安排确定后，不得随意变更；

2.任课教师因生病或其他特殊原因确实需要停课、调课，须本人（急诊除外）填写变更申请表，并落实补课时间，调课未补课的按照旷课处理；

3.病、事假在三天及以上的，调课2次及以上的，须书面报开课系部领导批准和学院组织人事处的准假批示，报教务处处长批准，到学院教务处办理手续，并在该课上课时间前通知到学生；

4.调课超过六课时的，教学系主任安排其他教师代课。

5.一次性停课、调课超过四个学时须报教务处领导批准；

6.个人参加行业或学术会议尽量利用寒暑假及学术假的时间，同一人在同一学年内因开会调课累计不得超过两次；

7.因公出差或开会而申请的调课，原则上同一开课部门不允许两人以上在同一周因开会调课；

8.任课教师未办理调课手续，不得以做作业或其他任何形式不到课堂授课。






任课教师要按照学院“关于调、停课相关规定”办理申请调、停课手续（见备注）





任课教师本人提前至少一个工作日到系院教务科填写《衡阳技师学院调（停）课、任课教师变更申请表》





系部主管教学副主任审核、签字；系部主任审批签字





系部教务科将申请表送至教务处审批





学院教务处电话通知任课教师审批结果








