天津师范大学物理与材料科学学院

教师办理临时调、停课事宜工作流程
凡任课教师临时因故不能按照原定时间和地点进行授课的，需按以下流程办理临时停、调课手续：

1. 任课教师需提前一周告知教学办无法如期上课的原因和上课班次。
2. 如果是期中结课的课程，则可办理停课，上课周次相应顺延，不再另行补课；如果是整学期课程，则需由教学办协助任课教师确定补课的上课时间和地点。
3. 任课教师填写“课程调动审批表”，确认停、调课方案，由教学秘书审核，教学副院长审批。
4. 据实际情况由任课教师或教学办通知相关学生停课、调课的事宜。

5. 教学秘书将“课程调动审批表”上报教务处课表科存档备查。

注：凡任课教师因突发状况无法正常上课的，必须在上课前通知教学办，由教学办通知学生临时停课，避免造成教师的教学事故。事后，任课教师应主动到教学办补办上述调、停课手续。
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