
福建工程学院教务处文件

                                         
福建工程学院关于更改课程表、临时调课的管理办法

各院系（部）：

为了规范教学行为，稳定教学秩序，提高教学质量，树立良好的教风与学风，特制定本管理办法。

一、更改课程表

课程表排定后要求调整某门课程学期上课的时间、地点等为更改课程表。为维持期初教学秩序的稳定，开学第1、2周不予更改课程表。更改课程表条件和办理手续流程如下：

1.客观原因造成教师无法上课，开课院系（部）可另行安排任课教师。

2.进修、访学等原因要求更改课程表，需提供开课院系(部)、专业所在院系意见和进修学校的课程安排表。

3.实验室等原因更改课表，需提供实验室出具的相关证明和开课院系(部)意见。

4.由符合更改课程表条件的教师，填写《福建工程学院更改课程表申请书》，经开课院系(部)、专业所在院系和学生代表签署同意后，到教务处更改教务管理系统课程表。

二、临时调课、停课、补课及代课
1.因故临时改变上课时间或上课地点的情况为临时调课。教师不得无故临时调课，符合下列条件者可办理临时调课手续。

（1）病假：教师因病要求临时调课，需持校医院(或三级甲等医院)出具的病休证明单。

（2）公假：教师因开会、出差、短期培训等要求临时调课的，需持有关通知或证明。

（3）事假：确有特殊原因需要临时调课者，需写明原因，经开课院系(部)和专业所在院系同意。

2.停课。学校临时组织的大型活动等需要停课的，活动主办单位提出书面申请，经分管院长批准，由院长办公室下发停课通知。

3.因停课等造成需要补课的，任课教师与学生商定补课时间，并在教务管理系统落实补课地点。

4.因故原教师不能上课，需要更换授课教师代课。代课按照教务管理系统中换教师的审批程序办理。代课教师原则上由开课学院选派相应职称的符合主讲教师资格的教师上课。

5.每学期每门课程调课学时数累计不得超过该课程总学时数的5%，各院系（部）每学期调课学时数累计不得超过学期总学时数的2%。
6.临时调、停(补)课手续办理流程

（1）教师应至少提前三天在教务管理系统中填写临时调、停(补)课时间和地点，打印一份《临时调、停(补)课申请表》（涉及跨院系（部）的需打印两份），经开课院系(部)分管教学领导和专业院系学生代表签署同意后，交给开课院系（部）教学办相关人员在教务系统中审核调、停课的原因类别，再由教学办统一报备教务处审核。涉及跨院系（部）的由开课院系（部）教学办相关人员通知专业院系教学办相关人员，相关教师负责通知学生调停课情况，证明材料留存开课院系(部)，《临时调、停(补)课申请表》由开课院系(部)和专业所在院系各存一份。

（2）因突发性事由，教师无法事先办理临时调(停)课手续的，应及时向开课所在院系(部)和专业所在院系报告，事后及时补办手续。

（3）教务处定期每学期初公布院系（部）调课情况。

三、本办法自公布之日起实行，未尽事宜由教务处负责解释。

四、自本办法实施之日起，《福建工程学院关于更改课表、调课管理暂行办法》（闽工院〔2010〕教43号）废止。

教   务   处

2014年4月21日

抄送：校领导、学生处、武装保卫处、人事处、后勤处、团委、图书馆、现代教育中心。
福建工程学院教务处              2014年4月21日印发
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