附件1：
调课、停课及代课管理规定
为了规范教学管理，严肃教学纪律，维护正常的教学秩序，确保教学质量，特制定本规定。

一、调课、停课及代课的界定

调课是指某课程因故不能按教务处下达的教学进程计划和课程表进行，经申报批准后对任课教师、上课时间、上课地点、上课班级、课程教学进程等任何一项的确定性变更。

停课是指主讲教师所担任的某门课程因故不能在规定的时间内授课，又无法及时安排调课，而需要安排在其它时间补课的行为。

代课是指教学任务已经落实的某一课程，因故在一段时间内更换授课教师的行为。

二、允许调课、停课的条件

1. 经分管校长批准同意的人才培养方案临时调整，可以办理调课或停课。

2. 由于学生班级人数调整，需要更换教室时，可以办理调课。

3. 教师任课期间因公出差，无法上课，可以办理调课或停课。

4. 教师因病、产、婚、丧假等原因不能上课，可以办理调课或停课。

5. 教师因其它符合学校请假规定的特殊情况或突发事件无法上课，可以办理调课或停课。

6. 学校临时安排的重大活动，可以办理调课或停课。

三、调课、停课的有关说明

1. 节假日、运动会及涉及调课或停课的大型活动，一律以校长办公室通知为准。

2. 教师因突发事件或突发生病无法到校上课，应及时与二级学院、体育教学部分管教学负责人或教学秘书取得联系，通知到相关班级，并在事后补办调课、停课手续。

3. 教师因病不能上课，必须出具医院的诊断证明。

4. 未经批准的校外兼职（兼课），一律不允许调课、停课。

5. 教师确有需要照顾的特殊情况，应该在排课期间提出申请。开学后一般不接受照顾性的调课申请。

6. 教师对教室有特殊要求（如多媒体教室、计算机房、画室、制图室、器乐室、语音室等），应该在排课期间提出申请。开学后提出调整教室可能难以保证满足要求。

7. 班级组织的各种活动，一律不允许调课、停课。

8. 调课、停课手续应该尽可能提前一天以上时间办理，以便及时通知相关二级学院与学生。

9. 凡作停课处理的课程，必须在课程结束前补足相应课时，并及时通知教务处。补课完成后，应及时将有授课班级班长和所在二级学院教学秘书签名的补课证明交教务处教学运行科。若无补课证明，将扣减该门课程的相应课时津贴。停课未补上的，视为教学事故，按学校有关规定处理。

10. 未经审批的私自调课、停课及代课，均视为教学事故，按学校有关规定处理。

四、代课说明

任课教师因特殊原因，所授课程有10学时及以上不能按课表按时上课，任课教师所在二级学院（体育教学部）必须及时安排教师代课，并报教务处审批。

任课教师因生病或其它原因需要经常性调、停课，二级学院（体育教学部）应该暂停该教师授课，及时安排教师代课，并报教务处审批。

五、办理调课、停课、代课的程序

1．因教师原因的调课、停课或代课由教师所在的二级学院（体育教学部）负责办理；其它情况一般由班级所在的二级学院负责办理相关手续。

2．办理调课、停课或代课手续应填写“调课、停课、代课申请表”，详细填写调课、停课或代课原因以及课程安排初步方案。

3．二级学院（体育教学部）对申请表编号（每学期自001号起）。

4．二级学院（体育教学部）主管教学院长（主任）应认真审核，签署意见并签名（盖章无效）。

5．“调课、停课、代课申请表”一式两份，其中一份由二级学院（体育教学部）留存，另一份交教务处教学运行科。由二级学院（体育教学部）教学秘书或办公室主任到教务处教学运行科办理。

6．教务处教学运行科对理由不充分以及客观条件不允许的申请不予办理，同时签署不受理原因。对符合受理条件的申请，由教务处教学运行科填写“调课、停课、代课通知单”。

7．“调课、停课、代课通知单”发放范围：教务处教学运行科存档1份、相关班级每班1份、原任课教师1份、现任课教师1份、班级所在二级学院1份、任课教师所在部门1份、教学楼管理室1份（涉及教学楼变更的要求2份、涉及机房的交相关管理员1份）。

8．由到教学运行科办理手续的二级学院（体育教学部）教学秘书或办公室主任负责取回“调课、停课、代课通知单”，并送到各相关部门。由班级所在的二级学院负责通知学生；由教师所在的二级学院（体育教学部）负责通知教师。

9．教师补上所停课时后，应在本人所持有的“调课、停课、代课通知单”上填写补课情况，并交相关班级班长签字，对补课进行确认。学期结束前，由班级所在二级学院教学秘书或办公室主任，将有班长签名的“调课、停课、代课通知单”汇总送交教务处教学运行科。

六、调课、停课、代课的检查

二级学院（体育教学部）应在期中和期末教学检查中对本部门的调课、停课、代课及停课补课情况进行全面检查，并在教学检查小结中对停课补课情况、代课执行情况以及调课、停课的次数进行分析与说明。

教务处教学运行科每学期对各二级学院（体育教学部）调课、停课的次数进行统计，统计数据作为考核各二级学院（体育教学部）教学管理水平的依据之一。
