河北艺术职业学院

教师调课、代课管理办法

为建立良好的教学秩序，加强对任课教师的管理，为科学、合理地组织、调度各项教学活动，保证学院教学工作有序进行，以提高教学质量，结合学院教学与管理的实际情况，特制定本管理办法。

一、每学期课程及任课教师排定后，应保持其稳定性和连续性，任何人无权私自更换课程及授课教师。如出现授课教师长期病假、调离学院或发生重大教学事故等特殊情况，须由教务处与教学系部共同研究决定调换教师事宜。

二、受聘教师在任课期间，应严格按照课程表进行教学，不允许出现教师无故停课或随意调课现象。如遇特殊情况必须停课、调课或代课的，需由本人填写《河北艺术职业学院教师调课代课申请表》，履行审批手续。

三、任何原因的停课必须由教学系部同意。教师的调代课手续在其所在教学系部办理，由教学系部主任提出调代课安排意见，并及时呈报教务处批准。

四、需要调代课的教师提前一到三天到教学系部办理请假手续或调课手续，认真填写《河北艺术职业学院教师调课代课申请表》，并附有关证明，经教学系部报教务处批准后，通知学生进行调课，否则按教学事故处理。

五、如因紧急情况不能履行请假调代课手续的，须及时打电话报告教学系部，由教学系部主任代办调代课手续，报教务处备案。事后要及时说明情况，提供书面证明。因病调代课的应提供市级以上医院诊断证明，否则所缺课程按旷工处理。

六、《河北艺术职业学院教师调课代课申请表》由教务处审批后，一式两份，复印件存入教务处行政业务档案，原件存入教学系部教师教学档案，作为审核教师工作量及教师考评的备查依据。

