任课教师请假调课的规定

一、任课教师应按课程表按时上下课，不得旷课或私自调课。因公因私不能按时按课程表上课者，如非不可抗拒因素所致，则均须提前一天到所在院（部）办理调（代）课手续。

办理调（代）课手续时应填写“教师调（代）课申请表”一式叁份（见附表一、二、三），表1留院（部）备查，表2交督导室作为考勤依据，表3由调（代）课教师在实际补（代）课后的第二天交院（部）作为计算教学工作量依据，否则不论因公因私均以擅自旷课、调课、代课认定。

二、教师调（代）课的时间在三天以内（含三天），到所在院（部）办理相关手续生效；教师调（代）课的时间在一周内（五天），则相关手续必须由教务处处长签字生效；教师调（代）课的时间超过一周，则相关手续必须由分管教学领导签字生效。

三、如因不可抗拒因素无法提前一天办理相关手续，则必须电话告知所属院（部），并在事后补填“教师调（代）课申请表”。院（部）负责人应及时做好调（代）课安排。

四、如因故不能预先确定请假的截止日期，则事后必须到所属系（部）销假。

五、任课教师上课迟到、早退、中途溜岗、无故旷课、事假、病假等除严格按学院督导室制定的学院教学督导制度处理。

六、本规定只限定在教师调（代）课，至于涉及教师人事请假，则由学院人事部门办理。

七、本规定自2016年2月实施。
教师调（代）课申请表（1）

	姓名
	
	任课班级
	
	课程
	

	调（代）课原因
	

	调（代）课时间
	年        月        日      星期         节次

	调至何时上
	年        月        日      星期         节次

	代课教师姓名
	

	系（部）意见
	签名：        年    月    日

	分管领导意见
	签名：        年    月    日


教师调（代）课申请表（2）

	姓名
	
	任课班级
	
	课程
	

	调（代）课原因
	

	调（代）课时间
	年        月        日      星期         节次

	调至何时上
	年        月        日      星期         节次

	代课教师姓名
	

	系（部）意见
	签名：        年    月    日

	分管领导意见
	签名：        年    月    日


教师调（代）课申请表（3）

	姓名
	
	任课班级
	
	课程
	

	调（代）课原因
	

	调（代）课时间
	年        月        日      星期         节次

	调至何时上
	年        月        日      星期         节次

	代课教师姓名
	

	系（部）意见
	签名：        年    月    日

	分管领导意见
	签名：        年    月    日

	任课班级反馈
	学习委员或班长签名：        年    月    日


说明：此表一式叁份。表1留院（部）备查；表2交督导室作为调（代）课依据；表3由调（代）课教师在实际补（代）课后的第二天交院（部）作为计算教学工作量依据。私自调（代）课作旷课论。

