高　等　职　业　学　院
调课注意事项
1、统筹各班总体排课情况，每学期在基本满足《高等职业学院教学任务总表》中“排课要求”的前提下，课表一经排定，原则上不再进行调整。
2、开学两周后，因任课教师生病或其他特殊原因不能上课，需调换教师，且调换后的教师上课时间发生冲突时，允许调整课表。

3、教师调、停课原则上需提前一周到高职学院办理申请手续（特殊情况另行处置，申请表见下一页）。调、停课2节以下（含2节）由高职学院教务办批准；调、停课3～6节由高职学院教务办后审核，报分管院长同意。由高职学院教务办通知相关辅导员和相关人员。

4、任课教师在任课期间因病或其他特殊原因需要中断教学时，必须与原安排教学任务的院（系、部、中心）或专业主任联系，由院（系、部、中心）或专业主任及时负责落实接任教师并报高职学院教学办办理相关手续。并按上述第3款的规定办理相关手续。

5、教师无正当理由，不得随意调、停课。遇下列情况之一时，允许临时调课：

1）经医生证明生病，不能正常上课；

2）因工作出差；

3）学校安排学生重大的集体活动。

4）其他特殊原因。

高等职业学院教务办公室
2011年8月
《调课申请表》见下一页。

高等职业学院  调课申请表

20　　－20　学年第　　学期                                                    编号：《　　》
	班级
	　
	人数
	　
	任课教师
	　
	课程名称
	　

	原课表时间
	第___周周____　____节
	原课表地点
	　
	
	

	调动后时间
	第___周周____　____节
	调动后地点
	　
	
	

	调课原因
	　

　　　　　　　签名：　　　　　　日期：

	教务办意见
	
　　　　　　　　签名：　　　　　　日期：

	院领导意见
	
　　　　　　　　签名：　　　　　　日期：


注：绿色部分由任课教师填写，其他由相关人员填写。

……………………………………………………………………………………………………………………………

　　　　　高职学院  临时 调课  通 知     　　　　　 编号：《　》
  __________老师：                              　　　         任课班级：                  
你的课程：                                            

现调整为：

高职学院  教务办公室

      调整日期：　
……………………………………………………………………………………………………………………………

　　　　高职学院  临时 调课  通 知    　　　     编号：《　》
__________老师：     　　                 班：   　　      任课教师：                   
你班课程： 
现调整为：

高职学院  教务办公室

      调整日期：

……………………………………………………………………………………………………………………………

　　　高职学院  临时 调课  通 知    　　　     编号：《　》
__________老师：        　　　 调课教师： 　　　　　　　     调课班级： 　　　　　　 
您巡视的班级： 
现调整为： 
　高职学院  教务办公室

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　调整日期：
