SJQU-QR-JW-501（A1）

任课教师停、调、代、补课申请表
	开课学院：                   申请日期：     年     月     日      申请编号：                 

	教师姓名：
	工号： 
	联系方式： 
	☐专职   ☐兼职

	调课事由： ☐公假        ☐病假      ☐事假      ☐其他（注明原因）              

	课程1
	课程名称：        课程代码：         课程序号：         授课班级：        
课程学分：        课程总学时：        本次调课学时数：     
需停、调、代、补课时间、地点、类型:
1.第     周 星期     第      节，教室               ☐停   ☐调   ☐代
2.第     周 星期     第      节，教室               ☐停   ☐调   ☐代
需调整项目：☐更换教室   ☐更换时间   ☐更换教师    ☐补课   ☐其他       
调整后具体安排:          
1.第     周 星期     第      节，教室            任课教师         
2.第     周 星期     第      节，教室            任课教师         

	课程2

	课程名称：        课程代码：         课程序号：         授课班级：        
课程学分：        课程总学时：        本次调课学时数：     
需停、调、代、补课时间、地点、类型:
1.第     周 星期     第      节，教室               ☐停   ☐调   ☐代
2.第     周 星期     第      节，教室               ☐停   ☐调   ☐代
需调整项目：☐更换教室   ☐更换时间   ☐更换教师    ☐补课   ☐其他       
调整后具体安排:          
1.第     周 星期     第      节，教室            任课教师         
2.第     周 星期     第      节，教室            任课教师         

	专业审核意见


系主任（签名）：
日期：    年    月    日
	学院审核意见：

学院盖章
教学院长（签名）：
日期：    年    月    日

	教务处审批：


主管处长（签名）：  
日期：     年    月    日
	教务处处理情况：


经办人签名：
日期：     年    月    日



说明：
1. 本表格由授课教师填写，一事一表，不够可自行添加课程，双面打印。
2. 常规调、停、代、补课（以下简称调课）应从教务系统申请审批。本表格仅限于非正常调课，申请时间最晚不得晚于授课当天，并须及时提交开课学院填写审核意见。特别注意：线下课程不能线上补课。
3. 教师调课应先在学院/部门履行必要的请假手续，并附相关证明材料。
4. 此表格申请编号由教务处经办人填写。编码规则为：学院编号（2位）-教学周数（2位）-流水号（3位）
5. 本表格原件留教务处存档，复印件由开课学院存档备查。
