
汕职院教[2013]06号

汕头职业技术学院调课、代课、停课管理暂行规定

为加强教风、学风和校风建设，严格课堂教学纪律，维护教学秩序，特制定本规定。

第一条  功课表是具有一定法律效力的教学文件，教师必须按学院制定的统一功课表上课，教师不得私自调整、变动；

第二条  教务处于每学期的第三周集中受理各教学单位对功课表的改动申请（非临时性调课，新生第一学期顺延相应周次），其他时间不再受理。

第三条  教师任课期间尽量不要安排出差，确因参加全院性重要活动、全国性高层次学术会议或教师身体等特殊情况需要调课、代课、停课的，必须按规定程序办理有关手续。 

第四条  教师因突发急病或紧急事件必须调课、代课、停课时，应及时通知学生所在教学单位的主管领导和教学秘书。处理时应首先安排其他教师代课，如确无代课教师，则由学生所在教学单位教学秘书通知学生先停课，并做好对学生的解释工作。教师办理调课、代课、停课手续时，应提前填写好《汕头职业技术学院调课、代课、停课申请表》并详细写明调课、代课、停课理由，经教研室主任审核、教学单位领导批准签字。教师每人每学期原则上调课、代课、停课总量不得超过3次，各教学单位应定期对请假的人员、次数作汇总登记。一学期内调、停、代课次数超过3次的，须经教务处审批。
第五条  调课、代课、停课学时不超过6学时或2周者，教师须做好补课计划。因特殊原因调课、代课、停课学时数超过6学时或2周者，教研室应安排其他人代课。教师应按调课、代课、停课的实际课时补课，不得进行合班补课。 

第六条  多个专业合班上课的课程与《全院性公共选修课》原则上不准调课、代课、停课，特殊情况下，任课教师必须与相关的教学单位协商安排好补课计划，再按规定办理有关手续。

第七条  所有补课事件必须于调课、代课、停课申请通过之日起一个月内完成，各教学单位的领导和教学秘书有责任督促教师及时补课。 
    第八条  所有即将发生的调课、代课、停课事件，由学生所在教学单位教学秘书及时、准确地将变更后的教学安排通知到有关教师和班级。 

第九条  对因教学设施损坏无法正常使用而影响教学等原因申请调课、代课、停课事件，应首先解决教学设施维修问题。确因无法解决而影响教学者，须由主管单位开具相关证明后，方可予以办理有关手续。 

第十条  《汕头职业技术学院调课、代课、停课申请表》由学生所在教学单位存档、备查。

第十一条  本规定由教务处负责解释。

第十二条  本规定自公布之日起执行。


教务处

二○一三年三月二十日

