
福建工程学院教务处
闽工院〔2021〕教57号

关于进一步规范调（停）补（代）课的通知
各学院（部）：     
为了加强课堂教学管理，稳定教学秩序，保证教学质量，根据《福建工程学院本科开课、排课及课表运行管理条例（修订）》（闽工院教［2019］21号）文件精神，结合工作实际，进一步规范调（停）补（代）课等有关工作，具体要求通知如下：
    一、临时调课
1. 病假：教师因病要求临时调课，需持县级及以上医院就诊证明单并拍照上传至教务管理系统中调课附件。
2. 公假：教师因开会、出差、短期培训等公事要求临时调课，需持出差审批表并上传至教务管理系统中调课附件。
3. 事假：教师因私事，原则上不得调课。如确有特殊原因需要临时调课，在教务管理系统调动原因处写明具体原因，经开课学院（部）和专业所在学院同意。
4. 更换教学地点申请线上教学必须符合三个条件：（1）需依托自建的门户网站课程，在调课原因里附上课程网址便于教学检查；（2）线上教学安排需在授课计划的备注中体现，在调课时并把本门课程的授课计划上传至教务管理系统中调课附件；（3）原则上每学期第三周前完成线上教学的调课申请。申请线上教学调换地点不计入调停课总次数。
5. 更换教学方式（讲课与实验、上机互换），根据《福建工程学院本科生实验教学管理办法（修订）》(闽工院教[2019]28号)文件规定，每学期的课内实验教学课表以实验室综合管理系统的课表为准，任课教师无需在正方教务管理系统另行办理调课手续。课内实验教学调课由负责实验教学的任课教师（教辅人员）报备教学办并由教学办通知督导老师、学生等相关人员。
二、调停课直接影响教学秩序和课程教学安排，开课学院（部）应严格控制调停课的次数。每学期每门课程调课学时数累计不得超过该课程总学时数的5%，总学时为40的原则上只能调课1次，2学时，以此类推。由教学团队其它老师代课的，不计入调停课总次数。
三、教务处每学期初公布开课学院（部）上一学期调课情况，接受广大师生监督。
福建工程学院教务处
                                      2021年5月21日
	抄送：。
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