教务处制表                                    任课教师所属二级学院（部）：  财金学院                       

潮汕职业技术学院

调停课申请单

本人调停课事由为：                                                        
（见附件），需将课表调整如下，请批准。                                        

申请人签名： 
            年     月     日

	任课班级
	课程名称
	原上课时间
	原上课

地  点
	调课

类型
	现上课时间
	现上课

地  点
	代课

教师
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调课类型：调课，停课，补课，代课，教室临时调整。

调课流程：1、教师本人申请（填写《潮汕职业技术学院调停课申请单》）；

2、教研室主任签字；

3、院（部）教学院长签名；

4、调停课一天以内（6节），运行科核对审核，因私调课需人事处备案；

5、调停课两天以上，两周以内（7-20节），因私调停课需出示人事请假单，教务处长审批；

6、调停课两周（20节）以上者必须报主管教学院长批准。
教研室主任意见：                                          年     月     日

院（部）教学院长意见：                                    年     月     日

运行科课程核对意见：                                       年     月     日

教务处处长审核：                                          年     月     日

学院人事处审核：                                          年     月     日

主管院长审核：                                            年     月     日

说明：

调停课的条件是：因公出差、因病不能上课、因本人或直系亲属重大事件确需本人处理、学院重大活动或会议需要、设备故障、课程实训实验教学需要、师资调整、不可抗力等客观原因。

个人原因调课：病假（需提供证明）、婚假、产假、丧假按照人事处相应规定处理。其他原因调课者，同一天内每调2课时人事处将按请假半天处理，4课时或以上按请假一天处理。

调停课申请单办理之后复印四份，分别交给所在院部教务员、运行科、人事处（因私）、学生辅导员各一份，涉及机房的课程仍需提供一份到机房管理处。任课教师务必及时通知班级学生。
调停课手续由任课教师本人办理(特殊情况可委托他人代办)，凡不按规定办理所造成的教学事故由教师本人承担。
