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外国语学院关于调课管理的相关规定
为了进一步加强教学管理，牢固确立教学工作的中心地位，保证课堂教学的顺利进行，稳定教学秩序，结合我院实际，特制定《南通大学外国语学院调课管理规定》，规范教师调课程序。

一、教师应认真严格按照课程表规定的时间、地点上课。

每学期课程表一经排定，没有特别原因，一般不得变更。每学期开学两周内，以及节假日前后，均不得调课。

二、教师个人、教师与教师之间不得私自调课，符合下列特殊情况方可申请调课：

1. 学校或学院的重大活动需调课的；

2. 教师因公出差；

3. 教师因病确实不能坚持上课者；

4. 教师因本人或直系亲属重大事件确需本人处理者。

三、申请调课程序的办理。

1.由于学校或学院的重大活动，经教务处同意的停课，由学院统一办理手续、通知教师和学生班级。

2. 教师因自身原因需要调课的，应至少提前两个工作日按以下程序办理相关手续。

⑴ 填写“调课申请单”：任课教师姓名、课程名称、授课班级、调课原因、原上课时间及拟调整时间；

⑵ 送交教研室主任和教学院长签署意见；

⑶ 凭签署同意的“调课申请单”到教务办公室办理调课。

若因紧急情况不能提前办理手续，需联系教学院长。征得同意后，再由教务办公室通知相关班级。

3.所有调课均由教务办公室出具“调课通知单”通知学生，不得由任课教师口头通知。

4.涉及杏林学院的调课申请必须由本人填写调课申请单一式四份，经教学院长同意后到杏林学院办理相关手续。

四、教师凡未按规定办理手续或未经批准而擅自停课、请人代课、变动上课时间和地点者，一律视为教学事故，按照学院相关规定处理。
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