沈阳科技学院调停课管理办法
沈科发〔2023〕294号 

第一章  总 则
第一条  为维护正常教学秩序，严肃教学纪律，加强课堂教学管理，确保教学质量，保证教学计划的有效执行，现结合学校实际，制定本办法。
第二条  课程表是学校根据本科人才培养方案制定的组织教学活动的依据，一经排定，任课教师必须严格按照课程表规定时间、地点上课，未经教务处批准，不得擅自调整、变动课表。
第二章  基本要求
第三条  调课是指任课教师因故不能按既定教学计划和课程表进行教学活动，经申请批准后对任课教师、上课时间、地点进行变更的行为；调课需按相应课时补课。 
第四条  停课是指因国家法定节假日或全校性活动需要暂停教学活动，需在一段时期内停止教学活动的行为。法定节、假日或学校组织的大型活动需调（停）课的，由教务处根据学校通知，发布调（停）课通知。 
第五条  调停课属于教学异动。系部调课率是其教学秩序考核的重要指标，学校实行调课总量控制，各教学单位每学期调课总量应低于系部学期总课次的5%。原则上，每门课程每学期调停课不得超过三次（含三次）或所调停课程总学时不得超过6学时。学校集体安排导致的调课不计入调课总量。
第三章  调停课条件
第六条  具有下列情形之一，可按规定办理调停课审批手续：
（一）学校统一安排的大型活动，需要调课的；
（二）经学校批准参加的集体活动、重要会议或学校安排外出进修、调研和学习等工作；
（三）任课教师因病不能坚持上课或其它特殊原因需要调课的。 
第七条  若教师确有特殊原因需调课，以学生不停课为前提条件进行调课代课申请，代课尽量系部内部解决，具体建议如下：
同一课程的教师互替上课（多个教师担任同一门课程），或同一班级任课教师互相换课，这样可保证学生不必停课，不必换教室，不影响教学计划正常进行。 
第四章  办理流程
第八条  任课教师确需调课时，需填写《沈阳科技学院教师调课申请表》（简称为《申请表》，见附件1）一式三份。调课须提出科学合理的调课方案，提出补课时间，补足相应课时，否则不予审批。
《申请表》经教师所属单位教研室、主管教学工作的副主任签署意见，并加盖单位公章后报教务处审批同意后，方可调课。
《申请表》审批后一份留教务处存档，一份申请人所在单位存档，一份由申请人负责送交上课班级所属单位教学干事，教学干事予以记录和归档。已核准执行的调课，根据“谁调课、谁办理、谁通知”的原则，及时通知所涉班级及相关部门。 
第九条  教师需调课时，应同时提供人事处请假条，按要求办理请假手续（病/事假）；因公外出，需提供人事处相关手续，并附会议（培训）通知或相关证明材料。 
第十条  教师调课后应在两周内，按拟定方案补足相应课时，教务处或督导重点抽查相关教师是否按时补课。 
第十一条  因突发性事件不能及时办理手续时，任课教师应及时通知所在教学单位主管教学工作的副主任或其他负责人，经批准后，可代办调停课手续。
第五章  其他要求
第十二条  全校性选修课原则上不得调课，确因特殊情况需调课者，必须征求选课学生意见，落实好补课时间，再办理有关手续。 
第十三条  原则上每学期开学第一周（新生开学第一周）及法定节假日前、后一天的课程不允许调课。教务处定期对各教学单位任课教师调课进行汇总和通报。 
第十四条  各教学单位应严格调停课审批手续，加强对教师调停课手续执行及补课情况监督检查；调停课也作为教师年度工作考核的指标之一。 
第十五条  凡未办理调停课手续，或未经批准而擅自调停课，或批准后未按规定时间进行补课的教师，按《教学事故认定及处理办法》相关条例处理。
第十六条  如教师因病、因公或其它客观原因，长期无法完成原定教学任务，须由所在单位另行安排任课教师，并填写《沈阳科技学院变更任课教师审批表》（见附件2）。 
第六章  附 则
第十七条  本办法自公布之日起施行，由教务处负责解释。
















附件1
沈阳科技学院教师调课申请表
填表日期：
	教师姓名
	
	授课班级
	

	所授课程
	
	教师所在系（部）
	

	申请调课原因（请附学校请假审批单）：

	调   整   前
	调   整   后

	周次
	星期
	节次
	地点
	教师
	周次
	星期
	节次
	地点
	教师

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	审批意见：

教研室主任签字：
 
年   月   日
	审批意见：

系主任（教学）签字：
（盖  章）
年   月   日
	审批意见：

教务处签字：
（盖  章）
年   月   日


说明：
1、申请表经教师所属单位教研室、主管教学工作的副主任签署意见，并加盖单位公章后报教务处审批同意后，方可调课。
2、申请表一式三份，一份留教务处存档，一份申请人所在单位存档，一份由申请人负责送交上课班级所属单位教学干事，教学干事予以记录和归档。
3、已核准执行的调课，根据“谁调课、谁办理、谁通知”的原则，及时通知所涉及班级和相关部门。
附件2
沈阳科技学院变更任课教师审批表
	开课单位
	
	课程名称
	

	课程类别
	
	学分
	
	学时
	

	考核方式
	
	授课班级
	

	原任课教师
	
	专业技术职务
	

	变更任课教师
	
	专业技术职务
	

	变更原因
	（请附相关证明材料）

	开课单位
意见
	

负责人签字（盖章）：
年    月    日

	教务处意见
	
教务处处长签字（盖章）：
                             年    月    日


[bookmark: _GoBack]注：1.该表一式两份，一份教务处留存，一份开课单位留存；
    2.若变更后的任课教师为外聘教师，须按照我校外聘教师相关管理办法执行。
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