
关于进一步加强调课、代课、停课、补课
管理的规定

为严格教学管理，稳定教学秩序，保证教学计划落实，提高教学质量，根据我院实际，特制定本规定。
一、调课是指任课教师不能在规定的时间上课，在保证进度、内容、质量的前提下，变动上课时间的行为；代课是指任课教师不能在规定的时间上课，而由其他具有本课程任课资格的教师代为上课的行为；停课是指任课教师不能在规定的时间上课，也不再补课，实际减少了授课教学时数的行为；补课是指任课教师不能在规定的时间完成教学时数，而另外安排时间进行教学的行为。
二、根据教学计划排定的课表一经公布，不得随意变更，任何部门或个人不得擅自调、代、停课，调、代、停课必须逐级审核批准。凡未经批准擅自调、代、停课及变更上课时间、地点、课时的部门或个人，将按《河南工业贸易职业学院教学事故认定及处理办法》处理。
三、调、代、停课适用范围及办理方法

（一）适用范围

1.经由学院相关部门批准同意外出参加会议、学术活动的（须出具有关领导签字同意的会议通知）；
2.因病无法上课的；
3.受学院委派外出考察、学习、上课的；
5.参加博士、硕士研究生考试、复试的（须出具准考证或复试通知）；
6.其他特殊原因造成无法上课的。
（二）办理方法

1.申请调、代、停课的教师，必须提前按程序办理好有关手续。由任课教师或系部教学秘书（代办人）填写《河南工业贸易职业学院教师调、停、补课申请单》（附件1），或《河南工业贸易职业学院教师代课申请单》（附件2），一式两份，一份系部留存，一份教务处备案。
2.因突发事故或紧急情况，任课教师来不及办理调课手续的，教师本人须委托所在系部教学秘书及时代办调、代、停课手续，并通知相关教师和授课班级。
3.补课教师在补课后，必须填写《补课回执单》（附件1）并交本系部教学秘书备案。各系部在上报课酬时，以此为据，否则不予上报。

4.所有调、代、停课申请在完成相应手续后，各系部教学秘书应及时通知相关教师、管理人员以及所涉及班级的学生。 
四、一般的学校会议、校际交流活动、研讨会、社会活动及探亲等，不允许调、代、停课。
五、各系部应严格控制教师调、代、停课次数，原则上，专职教师一学期内调、代、停课不能超过8学时。教务处定期统计各系部教师调、代、停课次数，并将此作为系部及教师的考核、评优参考依据之一。

六、凡需要教师代课的，代课教师须具备如下条件：（1）职称不能低于任课教师职称；（2）近两学年中担任过相同要求的相同课程。计算工作量及课酬时,按实际任课教师的工作量及职称核算。
七、任课教师不能以“自学”等名义不参与教学活动；不得以教学日历、教学进度表安排以外的讨论课、习题课为名变相停课；不得擅自提前结束课程或减少讲课学时，否则按私自停课处理。体育课因天气原因需停课时，必须上报教务处、主管副院长签字同意。

八、对于调、代、停课等信息未能及时通知到学生而引起的教学事故，责任由系部有关人员承担；对于任课教师私自请人调、代、停课等，将按教学事故认定和相关办法处理；对于系部有关人员或领导知晓任课教师调、代、停课情况而不履行手续、不处理、不报告者，将按教学事故认定和相关办法同等处理。
九、凡因教学条件发生变化（如临时停电等）无法上课而临时调课、停课的，由教师及时提出，系部如不能协调处理，报教务处统一调度。 
十、本规定由教务处负责解释，自发文之日起开始施行，在此之前下达的有关规定与本规定不一致的，按本规定执行。
河南工业贸易职业学院教务处

二〇一〇年三月十六日
附件1
河南工业贸易职业学院教师调、停、补课申请单
	任课教师
	
	所属系部
	
	填写日期
	

	调、停、补课
原因
	

	调课建议
	需调课班级、课程和时间
	

	
	拟调方案
	

	补课回执单
	补课章节
	补课时间
	补课班级学习委员签字

	
	
	
	

	

	调课建议
	需调课班级、课程和时间
	

	
	拟调方案
	

	经办人
	系部意见
	教务处意见
	主管院长意见

	
	
	
	


附件2

河南工业贸易职业学院教师代课申请单
	任课教师
	
	所属系部
	
	专业
	
	职称
	

	代课教师
	
	所属系部
	
	专业
	
	职称
	

	代课原因
	

	经办人
	系部意见
	教务处意见
	主管院长意见

	
	
	
	

	代课回执单
	代课章节
	代课时间
	教学评价
	代课班级学习委员签字

	
	
	
	
	


河南工业贸易职业学院教师代课申请单
	任课教师
	
	所属系部
	
	专业
	
	职称
	

	代课教师
	
	所属系部
	
	专业
	
	职称
	

	代课原因
	

	经办人
	系部意见
	教务处意见
	主管院长意见

	
	
	
	

	代课回执单
	代课章节
	代课时间
	教学评价
	代课班级学习委员签字

	
	
	
	
	



