  通知[2010]32号
关于加强教师调（停、代）课管理的通知
各教学系（部）及有关单位：

开学以来，学院总的教学运行情况良好，但由于各种原因，开学至今，教师调、停、代课次数增多，学生意见较大。为维护正常的教学秩序，根据《中山火炬职业技术学院调、停、代课管理规定》（试行）的精神，特做出如下补充规定：
1．班级授课计划一旦制定，教学管理部门、教学系（部）和教师应严格执行，不能轻易变改。如需变改，应按照先代课，后调课，最后才是停课的思路来办理相关变动手续。
2．教师办理调课、停课或请人代课手续，如果不是因病或重大突发事件的，必须提前一周时间由教师本人亲自办理。凡因特殊原因而不能在一周以前办理调课、停课或代课手续的，须及时通知教务处，由教务处统一调度，但事后必须补齐相关手续并提供相关佐证材料。

3．办理手续时需提供调、停课或请人代课理由的相关证明材料。凡因病不能授课而需调课、停课或请人代课者，须事后出具相关医疗证明；因公事而需调课、停课或请人代课者，须出具会议通知或相关证明材料；因教学条件发生变化（如临时停电等）无法上课而需临时调课、停课的，须由教师及时提出，由教务处统一调度。
4．一门课程一学期调课、停课或请人代课不得超过两次，且每次不得超过四学时。
5．如果请假超过3天时间的，教师本人须到学院人事管理部门备案并办理请假条。调、停课或请人代课一周以内的，报教务处审批；调、停课或请人代课跨周及以上的报教务处审核，由学院主管教学院领导审批。

6．因停课而耽误的教学任务必须安排补课，补课学时不得少于停课学时数，补课时间由任课教师与教务处及相关部门协商排定，任课教师不得以任何理由少补或不补。

7．凡不遵守以上规定而擅自调、停课或请人代课者，均视为违反教学纪律，按学院教学事故的有关规定进行处理。
附件：
    调（停、代）课流程图

教 务 处       
二〇一〇年十一月三日
附件

调（停、代）课流程图
（1）办理依据：中山火炬职业技术学院调、停、代课相关管理规定

（2）办理部门：教务处、各系（部）

（3）办理时间：学院规定时间内


                                                         不同意

                                                         不同意

备注：相关证明材料指医疗证明、会议通知、请假单等。
经院领导批准后，按院办公室的通知执行





各系（部）因特殊原因需要调（停）课





由部门提前一周申请、教务处审核，报主管教学院长批准后，按教务处通知执行





调（停、代）课 流程





因全院性活动、外事活动需全院性临时调（停）课





教师个人需要调（停）课





教师提前一周到系部填写调（停）课单（附相关证明材料），本人亲自办理





教师所在系主任审核签字





教务处审核签字


（跨周变动的报教学院长）





调（停）课单由教务处、教师所在系（部）、教师本人、教室管理员各交一份留存备查





审核未通过按原计划执行





教师通知任课系部教学秘书，教学秘书通知学生





教师本人到系部和人事部门


（《中山火炬职业技术学院教职员工管理办法》办理请假手续）








PAGE  
2

