赤峰工业职业技术学院调（停）课管理办法


[bookmark: _GoBack]一、总则
（一）为加强教学纪律，维护正常教学秩序，规范教师调课行为，特制定本办法。
（二）调课指因故无法按照既定课表上课，需对上课时间、地点、教师等信息进行临时变更。
（三）调课受理部门
1.教务处：由教学科受理；
2.教学系部：由教务科受理。
二、临时调课
（一）临时调课指两个教师临时交换上课时间；或临时把上课时间调 整到学生空白时间段。
（二）教师临时调课需事前填写“调课审批单 ”，由开课系部批准， 同时由教师向学生所在系进行备案。因事发突然，无法事先办理调课手续的，应尽早向开课系部和学生所在系报告， 口头办理调课手续，事后 2 日内补办纸面手续。事前无口头报告或事后未补办调课手续，均按私自调课 处理。
（三）教师调课后，批准部门需在被调整的课程上课前把“调课审批 单 ”以电子照片方式发送到教务处备案。如公共选修课、跨系大课调课， 除电子备案外，还必须口头向教务处报告，或向教务处送交纸质“调课审批单”。
三、临时代课
（一）教师无法调课，为避免停课可由其他具备任课资格和专业能力 的教师临时代替上课（按被代课教师进度进行教学）。
（二）要严格控制代课，非极特殊情况不得安排代课。
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（三）代课批准流程为：被代课教师填写“调课审批表”，由开课系部批准后，报主管院长审批。主管院长同意后向学生所在系和教务处备案。公共选修课不允许代课。
（三）代课最多为两周，超过两周必须办理师资调配手续。调整师资后，到结课原则上不得再调换教师。
四、停课、补课
（一）节假日、运动会等涉及的全院性停课、补课，按校历和学校下发的文件执行。
（二）学校临时有活动需停课的，由教务处分管处长和分管教学的校 长批准，由教务处统一下发停课通知。
五、其他要求
（一）凡未办理手续，擅自调课、代课、停课、找人看课，或以习题课、讨论课为由教师不到现场上课的，均违反教学常规，一经发现，按照《赤峰工业职业技术学院教学事故的认定及处理办法》处理。
（二）各系部要严格控制调课数量，一门课程原则上调、代、停比例不超过课程总学时的 10%。
（三）各系应做好调、代、停、补课记录，每学期结束后，对调、停、代、补课进行统计，并在系部内予以公布。
（四）各系部应对补课、代课进行重点跟踪，检查教师是否按时补课、代课。
六、附则
（一）本规定自公布之日起实行。
（二）未尽事宜由教务处负责解释。


