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关于印发《新乡医学院三全学院
调、停课管理规定》的通知
各单位：
现将《新乡医学院三全学院调、停课管理规定》印发给你们，望遵照执行。
新乡医学院三全学院         
2017年4月1日           
新乡医学院三全学院调、停课管理规定

为维护正常的教学秩序，加强课堂管理，特制定本规定。

第一条  教学日历和课程表一经排定，教师应保证按时按量完成授课。未经批准，均不得随意调、停课，不得以任何理由缩短、减少授课时数。

第二条  任课教师因公事、生病或学习等正当理由，可申请调、停课。每学期每门课程调、停课次数原则上不超过 3 次。
第三条  节假日、学校组织的大型活动或全国性的统考（大学英语四、六级考试、计算机等级考试等）造成的调、停课，由教务部根据学校安排统一发布调、停课通知。

第四条  调、停课操作流程 

（一）有下列情况之一者，方可申请办理调、停课手续： 

1.任课教师因生病调、停课，需出具医院医疗证明，进行申请； 

2.任课教师因公事调、停课，需出具主管领导批准的会议通知书或相关证明材料，进行申请。

（二）调、停课办理流程 

1.调课、停课申请人需提前三天填写《新乡医学院三全学院调停课审批表》（详见附件，在网络办事平台进行办理），经教研（实验）室主任同意，所在院（系、部）负责人（通识课程由学生事务发展部通识教育管理中心负责人）审核后，附相关证明材料，由教学秘书统一提交至教务部审核批准。

2.教务部教务科审核调、停课申请单，在2个工作日内确定是否核准，并将核准结果书面批复院（系、部）、通识教育管理中心，由院（系、部）教学秘书、通识教育管理中心相关负责人通知相关学生和教研室。核准单一式三份，一份教务科留存，一份院（系、部）、通识教育管理中心留存，一份教研室留存。

3.授课教师因突发情况需要调、停课，可以电话、短信、微信向教研室申请，教研室主任核实情况后即时报院（系、部）、通识教育管理中心，由院（系、部）、通识教育管理中心负责人根据情况进行核准。凡核准的，应在3个工作日内由申请教师提交相关证明材料，院（系、部）、通识教育管理中心2个工作日内将材料送教务部备案。事后未按时提交材料或证实情况不符者，将对当事人和教研室按教学事故进行处理。

（三）学生参加活动调停课

1.学生调、停课限于参加学校组织或上级单位组织的大型活动。

2.学生参加活动需调、停课的，由活动组织单位提前5个工作日向教务部提出申请，活动限于由学校团委审批通过的各级各类活动。教务部严格审核调、停课的必要性和可行性，并经协调授课院（系、部）同意后，书面批复至申请单位。

3.未经教务部书面批准，任何单位和个人不得组织学生离开教室、实验室。违规组织者将给予行政处分，违规学生按缺课处理。 

附件：新乡医学院三全学院调停课审批表
附件

新乡医学院三全学院调停课审批表
学期：           学年  第     学期 

	课程名称
	
	开课单位
	
	任课教师
	

	上课班级
	
	上课时间
	
	上课教室
	

	调停课类别
	□调整上课时间 □调整上课教室 □更换任课教师 □停课

	调停课原因
	                       申请人签名：

填表时间：   年  月  日

	拟补课安排
	时间：第    教学周  星期    第    节

	
	地点：                 （教务部填写）

	教研室

审查意见
	教研室主任签名：

                          审查时间：   年  月  日

	开课单位

审查意见
	负责人签名：

                          审查时间：   年  月  日

	教务部

审批意见
	负责人签名：

                          审查时间：   年  月  日


备注：申请表原件留教务部存档，复印件留教学单位备案。
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