

海南大学土木建筑工程学院
教师调课、停课实施细则
为了加强教学纪律，维护正常的教学秩序，创建优良教风，根据学校有关规定，结合我院实际情况，特制定本细则。

一、教师应严格按课程表安排的时间和地点授课，原则上不得随意调课、停课。

二、教师若因伤病、参加必须出席的会议和重要社会活动或其他不可抗拒的原因确需调课，应填写《土木建筑工程学院教师请假表》，经学院主管领导批准后，再填写《海南大学教师调课、停课审批表》，说明调课、停课原因并由学院教务办公室作出切实可行的调、补课安排，分别情况办理审批手续：
1、调、停课两节以内，由学院主管教学副院长批准；

2、调、停课三—六节，由学院主管教学副院长审核后，报教务处处长批准；

3、调、停课七节以上，由学院主管教学副院长签署意见，经教务处处长审核后，报主管教学副校长批准；

三、学院党政领导确需调、停课，应填写《海南大学教师调课、停课审批表》，报主管教学副校长批准。

四、教师如无特殊原因，均应在二天前办妥调课、停课手续。

五、教师按调、补课安排上课后，需到学院教学秘书处办理登记手续。

六、教师未办理审批手续擅自调课、停课，均为教师违纪行为，按学校有关规定处理。

七、以上所有调停课手续（请假、调课、借教室等）均由当事教师本人办理。

八、本细则自2009年6月起施行。
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