
荆楚理工学院调课申请单

	教师姓名
	
	联系电话
	手机：
	申请日期
	      年    月    日

	教学班级所属学院
	
	教师所属学院（部）
	

	调课原因
	公假（     ）病假（     ） 事假（     ）

	教学班级
	课程名称
	正常上课安排
	调课后安排
	补课记载

	
	
	月-日
	星期
	节次
	教室
	月-日
	星期
	节次
	教室
	是否

补课
	班长

签名

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.教师所在院（部）院长（主任）意见（调课课时在任课教师本学期1周周学时以内）

签名：                              年   月   日
	（2）教务处分管副处长意见（调课课时在任课教师本学期1-2周周学时之间，需此环节）
签名：                        年   月   日

	（3）学校分管教学副校长意见（调课课时超过任课教师本学期2周周学时的，需此环节）

签名：                            年   月   日
	4.教学班级所属学院分管教学副院长意见：

签名：                         年   月   日

	5.教学班级所属学院教研办办理意见：
经办人签名：                       年   月   日
	（6）教务处教学运行与调度科意见（跨学院合班、公共选修课调课，需此环节）
经办人签名：                   年   月   日

	补     课
核查情况
              
	教学班级所在学院核查情况
核查人签名：           年   月   日
	教务处核查情况（公共选修课）

核查人签名：                   年   月   日


说明：1.申请调课教师按照《荆楚理工学院教师请假调课的规定》（荆理工教【2015】24号）的规定，持相关请假调课材料（医院诊断证明，或公差单，或证明材料等），与任课班级所属学院教研办商定填写本表，“一表一学院”。审批权限及办理流程如下：

（1）调课课时在任课教师本学期1周周学时以内的：.教师所在院（部）院长（主任）审批——教学班级所属学院分管教学副院长审批——教学班级所属学院教研办办理——教务处教学运行与调度科备案。

（2）调课课时在任课教师本学期1-2周周学时之间的：教师所在院（部）院长（主任）审批——教务处分管副处长审批——教学班级所属学院分管教学副院长审批——教学班级所属学院教研办办理——教务处教学运行与调度科备案。

（3）调课课时超过任课教师本学期2周周学时的：教师所在院（部）院长（主任）审批——教学班级所属学院分管教学副院长审批——教学班级所属学院教研办办理——教务处教学运行与调度科备案。

 2.本单一式3份，申请教师、教学班级所属学院教研办、教务处教学运行调度科各1份。调课安排由教学班级所在学院教研办及时通知学生（公共选修课由任课教师本人通知教学班级学生）。
3.教师补课时必须持本单，在每次补课时由教学班级班长签署补课记载，教学班级所在学院要及时核查补课情况并予记载（公共选修课由教务处教学运行调度科核查）。
4.所有补课结束后申请教师必须将记载了补课情况的本单交教学班级所在学院核查签字并存档（公共选修课交教务处教学运行调度科核查签字并存档）。


