
乐职院通〔2016〕12号

关于印发《乐山职业技术学院

调课管理办法》的通知

各系（部）、处（室）:
《乐山职业技术学院调课管理办法》，经2016年第1次院长办公会审议通过，从2016年6月起施行。现印发给你们，请遵照执行。

乐山职业技术学院

                           2016年5月30日

	乐山职业技术学院办公室                 2016年5月30日印发


乐山职业技术学院调课管理办法

第一条  为了维护正常的教学秩序，减少各种主客观因素对教学计划运行的干扰，保证按计划实施课程教学，学院制定本管理办法。

第二条  调课指任课教师因合理事由或学院统一安排，经申请和批准，对课程教学时间进行临时调整或安排其他教师代课。

第三条  以下8类事由可以申请调课：

1.教师因特殊、重大、紧急私事；

2.教师患突发性严重疾病；

3.教师因公出差；

4.教师受学院安排外出参加培训或学习；

5.教师处理上级交办的紧急公务；

6.教学仪器设备发生故障或其他不可抗力因素；

7.学院及下属单位办理校内重大工作事项；

8.学院承办上级交办的重大工作事项。

第四条  学院所属单位和个人不得在调课中从事以下严禁事项：

1.严禁在假期前后以延长假期为目的调课。 

2.严禁编造虚假事由申请调课。

3.严禁教师私自调课。

4.严禁私自调课后，为逃避处理而补办调课审批手续。

第五条  任何事由导致的调课均应按程序申请和审批，批准之后方可执行。一次事由履行一次申请和审批程序。

第六条  申请调课，如属非突发性事由，应至少提前2天申请；如属突发性事由，应先电话申请，事后提交事由证明并补办调课手续。

第七条 教师个人提出的调课申请，按以下程序审批：

1.教师因私（事由1和2）申请调课不超过4个课时的，由教师归属系部教务科审核，系部教学副主任审批；4个课时以上的，系部教学副主任审核，系部主任审批。

2.教师个人非因私（事由3、4和5）申请调课，由教师归属系部教学副主任审核，系部主任审批。

3.公共课教师和跨系部兼课的教师申请调课，应向教师所在系部提出，获批准后交任课班级所在系部教务科备案。行政兼课教师申请调课，经教师所在处室负责人审核，教师本人归口教研室所在系部审批。未归口到特定教研室的人员，经教师所在处室负责人审核后，由任课班级所在系部审批。

第八条  学院处室和系部提出的调课申请，按以下程序审批：

1.涉及班级数不超过2个并且任一班级调课不超过1天的，由处室和系部提出申请，教务处审批；涉及班级数在2个以上、5个以内的，或任一班级调课在1天以上、5天以内的，经教务处和教育督导处审核，教学副院长审批；涉及班级数在5个以上、或任一班级调课超过5天，由教务处和教育督导处拟订处理意见并经教学副院长审核后，报院长审批。

2.处室申请调课，应当先与涉及班级和教师所在系部协商一致后共同申请。

3.全院性调课，由相关事由牵头办理部门提出申请，学院办公室、教务处、学工部、教育督导处等部门协商一致后，经教学副院长审核同意后，报院长审批。

第九条 调课批准决定由班级所在的系部教务科通知到班级、任课教师和辅导员。在未获批准前，教师不得自行通知班级调课。

第十条  各系部在调课申请获得批准的当日内将相关信息报教育督导处备案。每月月底将本系部调课审批手续复印件报教育督导处备案。教务处和教育督导处定期抽查核实。

第十一条 教师个人申请的调课，具体补课时间由任课教师与任课班级所在系部教务科商量后落实并及时通知班级学生。处室申请的调课，具体补课时间由申请单位与相关系部协商落实。系部申请的调课，具体补课时间由系部确定。补课安排可以和调课申请一并报教务处和教育督导处备案，也可单独备案。全院性调课，由学院统一确定补课时间。

第十二条 违规调课，造成教学事故的，按《乐山职业技术学院教学事故认定及处理规定（试行）》（乐职院〔2010〕49号）相关规定处理。

第十三条 为了维护正常的教学秩序，各系部应当严格控制调课。能够不调课的，尽量不调课。学院对各系部调课课时数进行限额控制。除学院统一安排、不可抗力因素和教师患突发性严重疾病导致的调课外，其余调课课时数均纳入限额范围。超过限额的调课，在系部教学工作年度目标任务考核时扣减相应分值。调课的具体限额在系部教学工作年度目标任务考核细则中确定。

第十四条  外聘教师调课的申请与审批结合实际情况，参照本管理办法执行。

第十五条  本管理办法自2016年6月1日起施行。《乐山职业技术学院关于印发教师教学工作常规要求等制度的通知》（乐职院〔2003〕28号）所颁布的《课程表与调课规定》同时废止。
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