保定理工学院调（停）课管理办法

为维护学校正常的教学秩序，加强教学运行管理，规范调（停）课，保证教学质量，特制定本办法。
　　
第一章  总则
第一条  课程表一经公布，各教学单位和任课教师必须严格执行。没有履行审批报备手续，任何部门和个人不得擅自变动和调整。
　　第二条  对未按规定程序履行审批手续，擅自调（停）课者，构成教学事故的按照《保定理工学院教学事故认定及处理办法》的相关规定处理。
　　第三条  调（停）课包括调课、停课、补课三种类型。

第二章  全校性调（停）课
　　第四条  法定节、假日或学校组织的大型活动需调（停）课的，由教务处根据学校通知，发布调（停）课通知。
　　第五条  经学校同意的国家级、市级各类教育考试、比赛等需调（停）课的，由承办单位提前一周将时间、规模、使用教室等情况报教务处，由教务处统一发布调（停）课通知。
第三章  非全校性调（停）课
　　第六条  调（停）课事由分下列三类：
　　（一）因公：教师经学校、部门、学院批准参加有关会议、培训，或学校重大事务等不能上课，参加博士、硕士研究生考试、复试等不能上课，并能出具相关通知或证明的。
　　（二）因病：教师因病不能上课，并能出具医院证明的。
　　（三）因私：教师因公、因病以外的其他合理事由不能按时上课的。
　　从严控制以参加学校各职能部门和学院举办的各类文体活动为由申请调（停）课的情况。
　　第七条  调（停）课内容
　　（一）调课包括课程时间、教师、教室调整。
1.时间调整。任课教师不能按时承担教学任务，经与学生协商一致，将部分课时（一门课程原则上不超过6课时）变更到其他上课时间。
2.教师调整。任课教师不能按时承担教学任务，将部分或全部课时变更为其他具备相应课程任教资格的教师授课。
　　3.教室调整。因授课内容对教学场地的特殊要求等原因，变更部分或全部课时的教室。
（二）停课
任课教师不能按时承担教学任务，且未确定变动后上课时间的，办理停课。
（三）补课
课程办理停课后，任课教师须对应的办理补课手续，未办理者视为未进行补课。补课应于该课程原教学周结束后一周完成。
　　第八条  调（停）课办理流程
（一）教师申请调课（停）课，须本人在教务管理系统申请后打印《调、停课申请表》完成审批，并提供相关证明材料。
（二）开课教学单位做出切实可行的调、补课安排后，分情况办理审批手续。任课教师须提前与学生沟通并确认调停补课变动信息，涉及实验室、机房调停补课应事先向信息中心等相关管理部门协调确认后通过教务管理系统进行网上申报。
（三）任课教师在教务管理系统网上提交调停补课申请，须写明调停补课原因；开课学院在系统初审，教务处终审；开课学院、任课教师网上查询审批结果。
（四）一次调课、停课1-6节，由开课单位教研室主任、院（部）主任审核签字后，报教务处处长审批；7节及以上，由开课单位教研室主任、院（部）主任签署意见，教务处处长审核后，报分管教学副校长审批。经批准后，由教务处下发调课通知单通知教室管理部门与各院（部），并由院（部）负责通知到教师和学生。
第九条 任课教师因突发重大疾病、交通事故等不可抗力因素来不及提出书面报告而确实无法上课者，应在第一时间向开课学院电话报备，开课学院把处理意见电话报教务处教务科后告知学生所在学院办公室及时通知学生停课。在事后三个工作日内按照规定程序补办书面调（停）课手续，并附带相关书面证明材料。
　　第十条 为保证开学初教学秩序的稳定，每学期第1周原则上不得办理调（停）课手续。　　

第四章  附则
第十一条  专兼职教师因个人原因每学期调课（停）课学时数累计超过该学期总学时数的1/48，超过部分每课时扣除课时费20元。
第十二条  学校建立调停课信息统计结果公布制度。每学期末，教务处对任课教师和开课院（部）的因病、因私调停课情况进行统计，并向全校公布调停课累计8学时及以上的任课教师。统计结果作为年度考核任课教师工作与院（部）教学管理工作的依据之一。
第十三条  本办法由教务处负责解释。




