关于临时调课有关问题的说明

《南阳农校教学工作规范》第61条规定：教师因故要求停课、调课，必须向系（部）、教务科办理手续。系（部）内调课需经系主任批准，涉及他系的调课需经教务科协调，特殊情况需经主管教学校长批准。学校统一安排的停课，经主管校长签字后由教务科负责通知各教学单位。

根据《规范》规定，现将临时调课的有关问题说明如下：

1、教师调课，至少应提前两天填写“临时调课申批表”（三联），经所在系领导同意签字后送教务科审批备案。超过两周须经主管校长批准。

２、“临时调课申批表”的填写要规范准确。

３、涉及其他教师的，须经其他教师同意并签字。如无法与其他课程对调，须在“停课”栏中注明“自习”字样。

4、“临时调课申批表”一式三联，教务科存档一联，教师所在系一联，教师本人一联（如涉及其他系教师，教师本人不再留存）。

5、未办理调课手续者视为私自调课或无故停课，按有关规定处理。
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