附件：

关于调课、代课、改课和停课的规定
为了稳定教学秩序，并确保教学计划的完成，现对全院调课、代课、改课和停课作如下规定：
一、调课和代课
1.未经教务处批准，教师不得擅自调课或自己找人代课。

2.课表一经排定，应保持其稳定性，不得轻易变动。一般情况（如外出办私事、来客、访友等）不予调课。
3.因特殊情况需要调课，需经教务处和另一方调课教师同意，方可调课。
4.因公调课（公差、全校性观摩教学、期中测验等）须在一周前提出申请，填写《调、代课申请单》，经教务处批准方可调课。
5.因本人生病或特殊事故，根据当时实际情况，可作统一安排代课人员。
二、停课和改课
1.严格按照院历和授课计划进行上课，不得自行停课或改课。
2.教师上课期间，任何人不得侵占，否则由此产生的教学事故，应由对方负责。
    3.班级停课，需经教务处同意，并报院长批准。
    4.无重大事情（如全市性活动等）不得有全院性的停课，非停不可时，需经领导研究决定。
    5.不论个人或单位均需按照上述规定执行。未经批准，擅自调课，找人代课，改课或停课者，均按教学事故处理。
三、具体执行方案
    1.教师向所属系、部提出申请，经系、部主管领导同意后，填写《调、代课申请单》，并由系、部领导签字。
    2.将《调、代课申请单》转到教务处，经教务处调度审核同意后，方可执行，特殊情况需向教学主管院长请示批准后方可生效。
《排课及调课、停课管理办法》补充规定

课程表与教学院历是教学计划的具体反映，是教学运行的主要依据，是维持良好教学秩序的重要保证。课程表与教学院历具有科学性、合理性和权威性。为严格教学管理、稳定教学秩序，加强课堂管理，确保教学质量，在原规定基础上做如下补充： 

一、排课管理办法

1.稳定、维护教学秩序是全体师生义不容辞的责任，教师与学生应共同尊重课程表与“院历”的教学安排。

2.课表与教学院历的编制由教务处指定专人负责。编制课表的原则应严格依据教学计划，讲究合理性，体现科学性，同一门课程或同一教师课程必须间隔合理，同一班级的每日授课时数必须适当。

3.每学期执行的课表及教学院历，需于前一学期末定稿，于新学期开学前发往各系部并向学生公布。

4.课表采用计算机编制，原则上不能完全满足任课教师的个别要求，但遇有特殊情况需要特别排课的，任课教师向所在系部提出书面请求，经学院主管领导签批后教务处给予适当调整。

二、调课、停课管理办法

1.调课是指对主讲教师、上课时间、上课地点、上课班级（课堂）、课程名称等任何一项的确定性变更；停课是指主讲教师所担任的某门课程因故不能在规定的时间内授课，而需要安排在其它时间补课的行为。

2.课表一经排定，主讲教师应全力保证按时足时授课，不得以任何理由缩减授课时数，也不得以讨论课、自习课之名变相停课。未经教务处批准，均不得随意调、停课。对私自调、停课或没有充足的理由调、停课之后未办或补办手续者，都视为教学事故，将按照《吉林城市职业技术学院教学事故认定及处理办法》给予必要的处理，并酌情扣减相应课程的课时津贴。

3.节、假日或学校组织的大型活动需要停课，由院长办公室提前通知教务处，并由院长办公室通知全校师生；因非全国性的统考而产生的停课，由承办单位提前一个星期将考试日期、规模、使用教室等情况报告教务处，由教务处统一调整。做好补课安排。

4.非全校性的调、停课,按下列程序办理。

（1）由主讲教师填写《吉林城市职业技术学院串调课通知单》写明调、停课的原因、时间、课程名称、上课班级、上课地点等。调课必须提出科学、合理可行的调课方案,停课必须提出补课时间,否则不予批准和备案。院教学督导将对补课情况予以抽查，对不按时补课的教师将按漏课处理。

（2）提供相关证明。因病调、停课出具医疗证明；因事调、停课出具会议通知书或相关证明材料；因系部调整主讲教师涉及的调、停课，须出具由系部主任批准的由系部提出的主讲教师调整申请。无证明材料的调停课一律不予批准。

（3）各系、部应严格控制主讲教师的调、停课次数。必须调、停课的，主讲教师应填写《吉林城市职业技术学院串调课通知单》，由系部主任或主管教学主任签字并加盖公章后,提前一天报教务处审批，若主讲教师因故不能按时办理调、停课手续，则可由其他人员代办。

（4）调、停课申请批准后,一式二份,一份由教务处备案,一份由系部留存,由主讲教师或教学秘书送达学生所在系部(需使用多媒体教室时由教务处通知现代教育技术中心)。主讲教师或学生所在系部应尽快通知上课学生,对无法通知到的学生应在上课时到上课教室当面通知。

（5）主讲教师因特殊原因一门课程有10学时以上不能按课表按时上课,主讲教师所在系部原则上应及时安排相应职称的教师代课,并报教务处审批。

（6）主讲教师每学期每门课调、停课次数在3次及以上（因公除外）者,应记入本人本学年业务考核表,并不得参评本年度进行的教学类评职评奖活动。

（7）主讲教师因病、因事等原因而停上的课程,必须补足相应课时,以保证教学质量。补课完成后,应及时将所授课班级班长或学习委员签名的补课证明交教务处。无补课证明的,将扣减该门课程的相应课时津贴。

吉林城市技术职业学院

2013年8月20日
主题词：调课  代课  改课  停课  通知
抄送：院办公室，各系部，学生处。 
吉林城市职业技术学院教务处       2013年9月5日印发
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