
南通大学外国语学院文件
通大院外〔2020〕7号


关于调课管理的相关规定
各系部：

为进一步加强课堂教学管理，维护良好的教学秩序，树立严谨的校风、教风和学风，保证课堂教学效果，提高教学质量，特制订本规定。

一、教师应严格遵守课堂教学纪律等规章制度，严格按照作息时间上课、下课等，不得无故旷工、迟到或提前下课。

每学期课程表一经排定，没有特殊原因，一般不得变更。如教室发生故障不能满足授课需要，教师在教务系统调停课模块中申请换教室，请教学院长审批。

二、教师个人、教师与教师之间不得私自调课，符合下列特殊情况方可申请调课：

1.学校重大活动需停课的；

2.教师因公务或参加学术会议与上课时间冲突的；

3.教师因病确实不能坚持上课的；

4.教师因本人或直系亲属重大事件确需本人处理者的。

三、申请调课程序的办理：

1.由于学校重大活动，经教务处通知的停课，由学院通知教师和学生班级。

2.教师因公务确需调课的，须在接到任务后和学生联系确定调课时间后，在教务系统调停课模块中提出申请，由教学院长审批。
3.教师因个人原因确需调课的，应提前填写《南通大学教职工请假单》，经学院主要负责人审批后，交学院办公室备案。同时，在教务系统调停课模块中提出申请，并将请假单作为附件上传，由教学院长审批后，及时通知学生班级。

4.若因紧急情况不能提前办理手续，应联系学院办公室报备，并联系教学院长，征得同意后，通知学生班级。

四、教师凡未按规定办理手续或未经批准而擅自停课、请人代课、变动上课时间和地点者，一律视为教学事故，按照学校相关规定处理。
五、本规定自发布之日起施行，原《外国语学院关于调课管理的相关规定》（通大院外〔2013〕7号）同时废止。
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