上海建桥学院教师调课、代课、停课及补课的规定
沪建院教〔2007〕2号

为规范全校教师的教学工作，加强教学纪律，维护正常的教学秩序，确保教学质量，创建优良教风、学风，特对全校调课、代课、停课及补课作如下规定。
一、调课、代课、停课、补课的界定
1．因故改变上课时间或上课地点的情况为调课。
教师本人不得私自调课，符合下列条件者要按照规定程序办理调课手续：
(1)病假：教师因病要求调课，须持校医务室(或二级以上医院)出具的病休证明单办理调课手续；
(2)公假：教师因开会、出差等公事要求调课的，需持会议通知和有关证明办理调课手续；
(3)事假：教师因私事，原则上不得调课。如确有特殊原因者，需写明具体原因后经分管教学副院长批准后，到教务处办理审批手续。不得事后补办手续。
(4)进修：因参加进修、学习、支教等活动，须出具学院同意的会议通知等证明材料，方可办理调课审批手续。
(5)调换教室：因教室容量、设施等原因必须进行调课的，须持学院出具的证明，方可办理调课手续。
(6)其它：因突发性事由，教师无法事先办理调(停)课手续的，事前应及时向学院教学秘书和分管教学副院长报告，学院办公室须第一时间以电话等形式报教务处备案。事后本人应向所在学院充分说明原因，并补办调课手续。事前不报告的，事后不予办理手续，按旷课处理，并严格按照《上海建桥学院教学事故认定及处理规定》处理。
2．因故更换授课教师的情况为代课。
代课按调课对待，按照调课审批程序办理。代课教师原则上由开课学院选派相应职称的教师上课 。
3．因故停止课程表中安排的全部或部分课程教学，且当时未决定补课的情况为停课。
(1)凡节假日、运动会涉及的停课，按校历和学校下发的文件执行。
(2)学校临时组织的大型活动需要停课，由主办单位提出书面申请，经分管教学校长批准，由教务处统一下发停课通知。
(3)在教学过程中不得以讨论课、习题课等形式为名变相停课，不得擅自提前结束课程或减少讲课学时。
4．补课。
符合以下情况者，由任课教师提出书面申请，分管教学副院长批准，经教务处分管处长审核、签字后，可以安排补课，并在教务处办理借用教室手续。
(1)因调课造成的缺课；
(2)因参加大型活动造成的临时性缺课；
(3)因全国性节假日、全校性运动会等原因停课造成的学时不足；
(4)因统考或学生参加竞赛等造成学时不足等。
二、调课、代课、停课的报批手续及审批原则
1．教师因公出差、生病等客观原因确需调课、代课、停课者，均需填写《上海建桥学院停、调、代课申请表》，经学院教学副院长签字同意后，连同相关证明材料提前三个工作日报送教务处长审批并备案(教务运行管理办公室持批件原件及证明材料备案)。
2．教师个人原因提出调课申请，经学院教学副院长审批同意后报教务处备案。调课结果由教师所在学院办公室负责通知校督导办及有关学生。
3．学院原因提出调课申请，经教务处审批同意后办理相关手续，调课结果由学生所属学院办公室负责通知校督导办、开课学院办公室及有关学生。
4．每学期每门课程调课、代课、停课学时数累计不得超过该课程总学时数的5%(不包括按计划执行的实验课的学时)。
5．凡未办理手续或未经批准，而擅自调、代、停课者，一经发现，即按《上海建桥学院教学事故认定及处理规定》处理。 
本规定自公布之日起实行，未尽事宜由教务处负责解释。


























