教务处印制（2019年修订）

肇庆学院教师调停课申请表
	任课教师
	
	所在单位
	

	课程名称
	
	授课班级
	
	人数
	

	原课程安排
	日期
	星期
	周次
	节次
	授课地点
	□停课□调课

	
	   月   日
	
	第   周
	   ～   节
	
	

	调课安排
	   月   日
	
	第   周
	   ～   节
	
	

	计入单位及个人调停课时数：          课时

	申请理由
	

	审核意见

开课单位
	      系（教研室）主任签字：               年   月   日

	
	领导签字：                （单位盖章）

年    月    日

	审批意见

教务处
	领导签字：                （单位盖章）

年    月    日

	审批意见

主管校长
	                  领导签字：

                                      年    月    日

	注：1.调停课手续由任课教师提前2个工作日办理，一张申请表只能办理一次调停课。
2.调课总时数在3课时及以下，由开课单位主管领导审批；调课总时数在4课时及以上，经开课单位同意，报教务处审批；调课总时数在6课时及以上，经教务处同意，报主管校领导审批。
3.停课一律由教务处审批；停课时数在4课时及以上，经教务处同意，报主管校领导审批。
4.任课教师办妥手续后，必须负责及时通知有关学生停课时间及补课时间、地点。
5.本表一式4份，任课教师、开课单位、教务处、评估中心各存1份。


