关院马[2019]9号
马克思主义学院关于教师调、停课管理实施细则
为更好地保障教学质量，进一步严肃教学纪律，加强对本部门授课教师的调、停课管理，根据学院教务处相关规定，结合部门实际，特制定以下实施细则，请遵照执行。
一、学院课程表一经排定，任何人不得擅自更改。任课教师必须严格按照课表进行授课，不得私自调、停课。因特殊原因（如病假、公出等原因）不能正常上课的教师，教研室应尽可能安排同一门课程的其他任课教师代课，减少调（停）课。
二、因特殊原因，需进行调（停）课的教师，应按相关规定由教师本人填写学院相关调（停）课申请表后，向所在教研室提出申请，经教研室批准后，报相关部门审批。
三、连续调（停）课6节（含6节）以下，经教研室审批后，需报部门分管教学负责人批准后，报备教务处；连续调（停）课6节以上10节以下，需经学院教务处核准；连续调（停）课10节以上的需经主管院长核准。
四、部门教师提出调（停）课申请时，需附相关证明材料。

五、按审批程序核准的调（停）课，相关教师或教研室应及时通知授课班级，部门应及时公布调（停）课信息，同时通知授课班级所在系。

六、一般情况下，经核准的调（停）课申请，应于调（停）课发生时间的1个工作日前向学院教务处备案；教师因不可抗力等正当事由，不能再课前办理调（停）课手续的，必须及时告知部门相关负责人，部门应在上课前及时通知授课班级，并于当日报教务处备案。教师应及时补办调（停）课手续。

七、教师一般应在调（停）课后2周内完成补课，本人无法补课的，应由教研室安排代课教师。部门应至少提前2个工作日将教师《补课通知》报教务处合作补课时间和教室。
八、部门应按教务处要求及时公布《补课通知》，并通知补课学生所在系；教师或教研室应至少提前1天通知授课班级。

九、《补课通知》一经签发，有关教师应严格按照补课通知所规定时间和教室进行补课。
十、《调（停）课申请表》、《调（停）课通知》、《补课通知》是教师教学工作量核算的重要依据之一，教研室和部门应留存归档，同时报教务处备案。

十一、本规定自颁布之日起实施。

马克思主义学院
二〇一九年九月二十八日 
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