教师调课手续办理流程
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注：填写调课原因，不能过于简单或笼统，应安以下原则填写：
1、出差应列明出差原因、地点；

2、出外进行课题调研或申报科研项目的应列明项目名称及调研或申报地点，调研应尽可能不占用上课时间；

3、考研、考博或做论文答辩应列明到何大学参加考试（并附准考证复印件）和答辩；

4、到校外开会需列明开会地点、会议内容并附会议通知，审批需经分管领导亲笔签字；

5、实验取样应列明取样名称、地点；

6、出外指导毕业实习或检查毕业实习应列明地点；

8、因身体原因调课的需说明具体情况，并应附医院证明。


按要求填写“教师停、调课审批表”








所在学院分管教学副院长签署意见，签名并加盖学院公章











教务处（科）负责人签署意见，签名并加盖部门公章








教师获得批准调课后，“教师停、调课审批表”教师和所在部门各留1份，教务科存1份








教师应在本人计划好的时间内进行补课，补课后将有本人和学生签名的“教师停、调课审批表”交回开课学院备案





所在系主任签署意见




















