天津师范大学物理与材料科学学院

关于授课任务调整的管理办法（试行）
    为了保障授课任务书执行的严肃性，保证教学的良好秩序，避免教师调课的随意性，特制定本办法。

1、 对于调课事宜的管理原则：

凡在每学期系主任下达授课任务时，没有对上课时间和地点提出要求的，各教学班课程安排一经确定，将授课任务书通知教师后，教师不得随意提出调课要求。如必须调课，由教师填写“授课任务调整申请表”，注明调课理由，经教学副院长审批，方可与教学秘书协商调课的可执行性。
2、 调课操作的基本原则：
    凡经批准可以进行调课的，在调课时以不改变其他教师的授课时间和地点为基本原则。如遇特殊情况，需改变其他教师的授课时间和地点，由提出调课的教师本人与相关教师进行协商。
3、 调课操作的步骤：
1. 教师填写“授课任务调整申请表”，提出申请。

2. 教学副院长根据调课理由审查调课的必要性，批示是否准予进行调课。

3. 对于批准的调课申请，由教学秘书协助申请教师进行课程调动的落实。

4. 涉及其他教师课程调动的，由提出申请的教师与相关教师进行协商，双方协商达成一致后，将协商结果填写在授课任务调整申请表上，并由相关教师确认签字。

5. 调课方案一旦确定，由教学秘书更新课程安排表并负责通知相关学生。

6. 若课程安排已上报学校，由教学秘书及时将“授课任务调整申请表”上报学校存档备查。
授课任务调整申请表
	课程名称
	

	任课教师
	
	上课班级
	

	申请

事项
	

	申请

理由
	

	教学院长意见
	

	教学秘书意见
	

	调  课  方  案

	原上课时间
	原上课地点
	现上课时间
	现上课地点

	
	
	
	

	涉及其他课程变更的记录：

课程名称

任课教师

原上课时间及地点

现上课时间及地点

教师确认签字

课程变更执行起始日期：           年      月       日
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