关于教师调（停）课申请的通知
各教学单位（不含民院）：
为使教师调停课申请的管理更加规范化，办理更加通畅，现提出几点要求，希望各位老师共同遵守：
1、 调（停）课申请单第一联和第二联上的“申请原因、教学班学生意见、院系审批意见及日期”为必填项。调（停）课若牵涉多个班级，需各班级学生代表签字确认。申请原因一栏应标明“因公”或“因私”或“特聘”，并将具体原因附后。例如：因公：去xx地参加xx开会。大一至大三本科生周二、周四和周六晚上（第13、14节）有公共选修课，涉及上述本科班级的教师调课禁止调入该时间段。1号教学楼小教室及2号教学楼教室用于学生晚自习，不能作为调课场地。
2、 申请调（停）课的教师需在调课申请单后附上纸质情况说明（未加盖学院公章及未由教学分管院长签署意见的材料一律无效），或者相关派遣通知材料（教学分管院长签署：拟派xx参加会议，并加盖院章），或在人事处报备的请假条复印件。
3、 教务处定期清空2周前未审核通过的调（停）课数据，以保障系统运行通畅。教师在系统上生成调（停）课申请后，尽快带申请单及证明材料到教务处审核。如遇突发情况，调（停）课教师（或教务人员）应及时向我处报备，事后尽快向我处提供调（停）课申请单及证明材料。未遇紧急情况，教务处概不受理当天及后补的调（停）课申请单。
4、 经审核后的调（停）课申请将算入各学院教师调课率。请教师切勿在系统上随意调课，不需要的调（停）课申请记录请及时删除。如需更改已生成的调（停）课申请单，请务必及时删除原有作废的调（停）课申请，以免占用系统资源。
以上规范至今日起执行，请各位知悉。
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