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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

调课代课管理规范
范围
本文件规定了调课、停课的处理要求、申请流程、考核与处置等要求。

本文件适用于调课代课的管理。
规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
术语与定义
下列定义适用于本文件。
调课
原任课教师因故不能按排定的课程表进行教学，但可确定后续调整的上课时间、地点和授课人员，经申请批准后上课时间、地点或授课人员临时变动的情况。
停课
任课教师因故不能按排定的课程表进行教学，且暂不能确定后续上课时间，经申请批准后暂时停止教学活动的情况。
补课
申请停课的教师在当学期后续时间内补上已办理停课手续且审批同意的教学任务的情况。
处理要求
正常情况下的调课、停课处理
任课教师因会议、出差、进修等公务原因确需调停课的，应按规定至少提前一天办理调课、停课手续。

任课教师因生病或其他特殊情况请假而无法上课的，应按规定至少提前一天办理调课、停课手续。

授课班级参加学校统一安排的活动（如实习实训等）影响集体上课的，应按规定至少提前一天办理调课、停课手续。

其他经教务处批准的调停课情况的，应按规定至少提前一天办理调课、停课手续。

突发情况的停课处理
任课教师因突发的不可抗力无法正常上课，应在事发第一时间向开课部门报告。

任课教师应及时通知相关班级学生停课。

开课部门应临时操作停课手续。

任课教师应在事后及时申请补课。

申请流程
任课教师可进入OA系统中的教务系统，选择“申请”，进入“调停课申请”。

在“调停课申请”页面中，任课教师可在上面一栏“教学班列表”看到本人当前学期开设的课程。在下面的“申请结果列表”，可见申请的记录以及审批情况。

任课教师可选择要调停课的课程，点击“申请”，根据需要调换的时间、地点或授课教师，填写相关信息，确认无误后，点击提交。

任课教师因病假、公假申请调停课的，应在附件中提交相关的证明。

任课教师在提交申请后，可在“申请结果列表”中看到该记录，以及流程进度。如果申请内容填错，也可点击“撤销”，重新申请。

开课部门的教学秘书收到申请后，可通过教务系统的“排课管理”—“调课管理”—“调课申请审核”，选中对应的申请记录，点击“审核”，选择对应的审核状态：“通过”则直接到下一个审核角色；“不通过” 该流程直接结束；“退回” 退回到申请人。

开课部门的教学负责人收到教学秘书的审核通过后，可通过教务系统的“排课管理”—“调课管理”—“调课申请审核”，选中对应的申请记录，点击“审核”，选择对应的审核状态：“通过”流程结束，并且课表直接更改；“不通过”流程直接结束;“退回” 可退回到上个环节或者直接退回到申请人。

考核与处置
各部门应加强对调课、停课、补课情况的考核，可将各教学基层单位个人因私调课情况纳入本单位学期教学工作考核，将教师个人因私调课情况纳入本人年度教学工作质量考核。

教师因突发事件迟到且未及时通知教学单位组织相关教学工作或临时调整教学安排，可依照学校相关规定予以处理。

教师未经批准，擅自变更课程表确定的主讲教师，或任课教师私自停课、私自请人代课，可依照学校相关规定予以处理。

教师未办理请假手续或请假未批准而旷教，可依照学校相关规定予以处理。

教师未经批准，擅自取消已安排的教学活动；或变更课程表安排的教学时间，由此导致多数学生误课，影响正常的教学进程，可依照学校相关规定予以处理。

教师经批准变更上课时间或上课地点，但未及时通知到学生而影响正常上课，可依照学校相关规定予以处理。

教师有其他违反调停课有关规定，影响教学正常秩序的情形，可依照学校相关规定予以处理。
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