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任课教师调课申报表

	教师所在院、部
	
	授课学院、部

班级
	

	课 程  名 称
	
	任课教师  姓名
	

	调 课 理 由
	

	调 课 方 案
	原计划
	周  次
	星  期
	节  次
	教  室
	备  注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	新方案
	
	
	
	
	

	学院意  见
	                 签名:                                年    月    日

	教务处意  见
	签名:                                年    月    日


说明:

每学期课表一经排定，就按课表认真执行，没有特殊原因，一般不作调整及调课，如果确实需要调课，必需先办好下列手续：

1.在调课前两天填写好任课教师调课申报表，调课申报表中各项内容务必填写清楚﹑齐全，在调课新方案中不能写待定﹑待落实﹑学生自学等内容；

2.调课教师找（教学）院长签署意见后到教务处签署意见；

3.调课申报表中各项内容填写完后送教学运行科备查，教学运行科返回各学院﹑部一份调课申报表；

4.任课教师提前一天通知调课班级学生；

5.一般情况下不允许代课，代课按调课对待，如代课，任课教师需将课程的教学大纲、教学日历等交给代课教师；

6.实验教学的课程，如讲课时间和实验时间临时对调，须事先到教学运行科登记。
