物理电子工程学院关于调课、代课、补课、停课的

若干规定

为了严格教学管理，维护课表的权威性，稳定教学秩序，合理组织各项教学活动，保证教学质量，根据学校有关规章制度，结合本院实际，特制订本规定：

1．严格执行《信阳师院关于课堂教学调停课的暂行规定》

2．教师授课要严格按照教学大纲的要求，按照授课计划和课表进行教学活动，不得随意调课、停课、增减学时、更换教室。

3．任课教师因公、因事、因病需调停课的，须先向教学办公室提交书面申请和有关证明，并填写《信阳师范学院调停课申请单》，经主管教学院长审核签字后报教务处办理调停课手续，一般不得由他人代办，除非特殊情况不能打电话请假。

4．为保持正常教学秩序，调课应与其他教师的课程对调为宜，尽量不要改为自修，如无法与其他教师对调而停课，也应及时安排补课，以保证教学任务完成。
5．因特殊原因，需要变更教室，由有关教师或教研室提出书面调整报告，学院审核同意由教学办公室统一安排。

6．因特殊原因，确需补课时，由任课教师提出申请，经院长批准后，与学生商定补课时间、教室，事先报教学办公室备案。因公、因事、因病请假所缺课程，应安排补课，补课学时不得少于调停课学时数且不能占用其它教学时间，并报教学办公室备案。

7．以上各类调停课必须至少提前一天办理手续，并报教学办公室批准后方可执行。对于违反上述规定者全院通报批评，情节严重者，按照《信阳师范学院教学事故处理暂行规定》的有关条款处理。

8．《信阳师范学院调停课申请单》作为教学管理档案，教学办公室必须长期保存。

9. 本办法从颁布之日起执行，由学院教学办公室负责解释。
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