调  课  申  请  单

20   年    月    日

	申请调课人姓名
	
	教师工号

（教务系统用户名）
	

	选课课号
	

	联系电话
	

	原上课时间、内容
	要求调动意见

	月
	日
	星期
	节次
	课程
	教室
	月
	日
	星期
	节次
	课程
	教室

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	调课原因：

	学院教学院长审批意见：

年     月     日
	教务处审批意见：

年     月     日


注：  1、调课必须在上课前三天提出申请（因病者除外），并需学院教学院长审核同意。

2、教师调课应优先考虑安排其他教师代课，不能安排代课的需由教师在课程教学周内提出补课时间，否则不能调、停课，严禁私下调课及不经批准的停课。
3、不论何种原因的调、停课，教师需附证明材料复印件，否则视同无正当理由，不能调、停课。教师因急病可在事后尽快补送医院证明材料，补办手续。
4、调课手续统一由教务处办理，教师凭调课通知单通知所教班级学生，特殊情况下可由所在学院代办。
