中央民族大学本科教学临时调（停）课管理规定

为保证我校本科教学正常、有序运行，规范调（停）课程序，特制定本规定。

一、本规定所说的调课是指本科教学临时性调课，包括上课时间、上课地点、任课教师等任何一项内容的变更。
二、节假日或学校组织的大型活动需要停课，由学校办公室提前告知教务处，并由学校办公室或学校办公室委托教务处通知全校师生。凡法定节假日或学校大型活动（全校运动会等）所停课程，原则上不再统一安排补课。
三、各种类型的全国统一考试（如外语四、六级考试、计算机等级考试、研究生入学考试等）产生的停课，应由承办单位提前一个月将考试时间、使用教室等情况报告教务处核准，并统一下发调（停）课通知。
四、上述情况之外，遇特殊情况需临时调课的教师，必须办理临时调课手续。办理程序及注意事项如下：
1. 临时调课仅为处理任课教师因病等特殊情况不能上课而采取的临时办法，一门课程在一学期内临时调课的学时一般应在课程总学时的十分之一以内。调课学时超过上述标准的任课教师，不得参评本学年度进行的本科教学类评奖活动。

2. 教师申请临时调课要逐项填写《中央民族大学教师临时调课申请表》，由教师所在院系的教学院长（主任）签署意见并盖章，由院系教学办公室存档，并将复印件报教务处备案。

3. 因病调课须出具医疗证明（遇特殊情况，可后补），因事调课须出具会议通知书或相关证明材料。不允许教师因横向科研、对外服务、社会兼职影响上课而调课。
4. 无证明材料的调课申请一律不允许批准，未注明详细补课时间的调课申请不允许批准，以学生自主查资料、写论文等为形式的变相停课申请不允许批准。
5. 在院系批准调课、并报教务处备案后，由任课教师或教学秘书通知学生调课事宜，并按时补课。
6. 跨专业选修课由于涉及学生多，而且属于不同专业，管理难度较大，一般不允许调（停）课。遇特殊情况须调课的，在院系签署意见的基础上还需教务处主管处长审批。同意调课之后，任课教师本人或其委托人负责通知学生。
五、凡未经以上规定程序批准，擅自调（停）课者，按照《中央民族大学教学事故认定与处理办法》之相关规定处理。

六、本规定由教务处负责解释。
附件：中央民族大学教师临时调课申请
二○○六年十一月二十七日
中央民族大学

教师临时调课申请表

	教师

姓名
	
	课程名称
	
	院（系、部）

专业       班

	调 课 原 因
	

	调 课 时 间
	

	补 课 时 间
	

	教研室主任意见

           签名                    年     月     日

	院（系、部）主任意见

   签名                    年     月     日

	教务处意见（本栏针对跨专业选修课的调课）

                                       签名                    年     月     日


（教务处制表）
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