
 

 

郑州升达经贸管理学院关于教师调课与补课的规定 
（1994 年 12 月 2 日升教字 2115 号订） 

（2002 年 3 月 27 日升教字 1020 号修订） 

（2016 年 9 月 20 日升教字 1058 号修订） 

（2017 年 8 月 25 日升教字 1063 号修订） 

一．为了保证教学质量，稳定教学秩序，凡本院的任课教师（含

专兼职教师）必须严格执行课程安排表，不得随意调课、停课或私

自请他人代课。 

二．每学期开学第一周，一般不受理任课教师要求变动课表或

调课之申请；如因特殊原因，需变动课表者，需经学生所在教学单

位和教务处同意，方可调整课表。 

三．需调课者，应在调课两天前提出申请，提前补课者也需在

补课两天前提出申请。如遇突发及紧急情况需紧急调课的教师需于

上课前 30分钟内通过电话、微信等应急手段通知教学单位教学秘书，

由教学秘书预先在调课系统为该老师作调/停课录入并及时通知教

务处，而且尽快于两天内补办相关调课申请手续，逾时申请者按教

学事故处理。 

四．调课申请手续及程序 

1.调课教师提前两天填写《郑州升达经贸管理学院教师调课申

请表》（申请表格式如附件），写清楚停课时间、调课原因，及预

定补课的确切时间、地点（教室）、班级、节次等，由教研室主任、

教学单位院长（主任）同意签字，教学秘书预先输入教务系统进行

预调/停课，申请表交教务长审核批准方能正式确认调/停课。如果

属于紧急调课的，需于调课后两天内补填调课申请表。 



 

 

2.调/停课申请表经教务长同意签名，课务科登记后交教学单位

存档，并由教学秘书通知调课任课教师和辅导员，任课教师和辅导

员双向通知学生。教学单位及教务处通过查看“教学反馈信息统计

表”督查教师补课情况。 

六、每位任课教师，在一学期内，非公调课（含代课）一般不

得超过两次；每次调课的学时数，不得超过该课的周课时数。如果

调课超过两次或每次调课超过该课的周学时数时，按相关考核办法

处理。 

七、教师调课后，应自行补课，原则上不再找老师代课，一般

应在所调/停课时间的前后两周内补课。按照《郑州升达经贸管理学

院教职工请假办法》，事假销假后一周内补课，长期病假、产假或

学校特批的较长公假，无法补课者需上签呈申请，批准后方可找人

代课,原则上同班同门课程一学期内不能超过两名代课教师。 

八、未办理调课手续而私自调课、代课，或停课者；未按要求

补课者或期末考试前一周仍未补课者，按教学事故或相关考核办法

处理。 

九、本规定自公布之日起施行，原《规定》废止。 

附件： 郑州升达经贸管理学院教师调课申请表 

  

 

 

 



 

 

附件：        郑州升达经贸管理学院教师调课申请表 

 

申请教师：             教学部门：        专/兼职：   申请日期        .                 

原任课教师            （代理教师调课时需填） 

请假时间：自   月   日   午至   月   日   午   

请假期间调课节数：共         节，是/否    停课转调课 

调课理由：                                                       .   

    

教研室意见:        教学主任意见:            教务长意见：           .                            

 

**调 课 情 况 明 细 表** 

               

课程 上课班级 调课前后 星期几 周次 节次 地点 任课教师 假别 

  前       公假     病假 

 事假     其他 后      

  前       公假     病假 

 事假     其他 后      

  前       公假     病假 

 事假     其他 后      

  前       公假     病假 

 事假     其他 后      

  前       公假     病假 

 事假     其他 后      

  前       公假     病假 

 事假     其他 后      

  前       公假     病假 

 事假     其他 后      

  前       公假     病假 

 事假     其他 后      

 如果是重复调课，请填写以下表格 

课程 上课班级 前一次 

调课 

星期几 周次 节次 第几次 

调课 

任课教师 备注 

  前       

后      

  前       

后      


