
 

河南工程学院调停课规定 

 

为加强教学管理，维持正常的教学秩序，提高教学质量，特制定

本规定。  

第一条 本规定适用于承担本专科全日制教学活动的单位和个

人。 

第二条 教师应遵守职业道德，以学院教学工作为主，避免由于

个人原因调停课，影响教学秩序。凡属下列情况之一可按规定办理调

停课手续：  

1、因课程内容、教室条件和教师授课需求等原因改变授课地点

或授课时间； 

2、教师不得缺席的集体活动、重要会议或工作； 

3、任课教师因身体状况不能上课或直系亲属遇突发事件；  

4、任课教师工作调动或外出学习、进修；  

5、其他个人不能控制、必须调课的原因。 

第三条 调停课具体要求及办法 

6、每学期第一教学周，任课教师不得以任何理由要求调课、停

课。如有特殊情况，必须由教师所在系部负责安排教师代课。 

7、凡须调课者，应由本人至少提前一天到系部教科办办理调停

课申请，认真填写所有内容。6学时以内调停课申请由系部主任在《调

停课申请表》上审批签字并盖章。6-10 学时调停课申请须经教务处

审批签字。10学时以上需主管院长审批签字。 

8、病假调课，应出具医生证明；外出参加各种会议的调课，无

论时间长短，必须附有学校主管院长签字同意的会议通知单。 

9、各系部签署教师调停课意见时，应尽量避免停课，如确属必



 

须，应“先补后停”。如教师因紧急情况不能先补后停，由任课教师

通知学生并另外安排补课时间，如是多媒体教室，还须通知教室管理

人员。教师补课学时不得少于调停课学时，任课教师不得以任何理由

少补或不补。教师因停课进行补课时，一般不得占用其他教学时间，

可安排在学生自习时间。补课后，由该班班长在补课情况一栏签字确

认。 

10、每门课程的调停课率不得超过 10％。 

11、未经批准，任课教师不得私自通知学生停课或互相调换课程、

教学地点。 

12、如教师无故不上课、不补课或私自调停课，参照《教学事故

认定与处理办法》处理。 

13、 各系要从严控制调停课次数，非不得已因素，原则上禁止

调停课。各系要及时监督、了解补课情况，确保所有调整课程按时、

按量补课。 

14、时间、教室和教师的调整均属调停课范围，各系部教科办主

任务必于每周一将上周调停课汇总表交教务处。每月初将调停课原始

申请表交教务处，以备检查或评估用。 

第四条 本规定自发布之日起实行。 

第五条 本规定由教务处负责解释。 

 

                                          教务处 

                                      2010 年 10 月 28 日 

附件：1.河南工程学院调停课申请表； 

2.河南工程学院调停课汇总表； 

3.河南工程学院调停课流程。 



 

河南工程学院调停课申请表 

                     学年  第  学期                        年  月  日 

备注：每位教师每次调课 6-10 学时需教务处签字批准，10 学时以上需主管院长

签字批准。此表一式两份，教师个人及教师所在部门各一份。 

教师 

姓名 
 

课程

名称 
 

任课

班级 
 教研室  

调课 

原因 

 调课 

时数 

 

调停课 

的具体 

办法 

1. 第  周星期  第  大节课调到第  周星期  第  大节     教室。 

第  周星期  第  大节课调到第  周星期  第  大节     教室。 

2. 第  周星期  第  大节课与第  周星期  第  大节        课程对调。 

第  周星期  第  大节课与第  周星期  第  大节        课程对调。 

3. 第  周星期  第  大节课暂停，补课时间              。 

第  周星期  第  大节课暂停，补课时间              。 

4. 其他： 

补课情况 

 

教师所在 

教研室意见    

 

 

            教研室主任签字：              年   月   日 

教师所在 

部门意见 

 

 

部门领导签字：               年   月   日 

教务处 

意  见 

 

 

           主管处长签字：                年   月   日 

学院 

意见 

             

 

主管院长签字：               年   月   日 



 

附件 3：                           （院、部）调课汇总表 第   周 

 

备注：每周一将上周调停课汇总表交教务处。每月底将调停课原始申请表交教务处，以备检查或评估用。 

 

序号 任课教师 课程名称 原教学安排 调整后教学安排 调课原因 备注 

       

       

       

       

       

       

       

       

       



 

 

           河南工程学院调停课流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教师在下载并填写《调停课申请表》 

院长（主任）及教科办审批 

教科办办理调停课手续 

教室管理员 院教学督导专家 

 

教师 辅导员 实训中心 学 生

生 生

生生 

教科办负责记载与检查教师调停课情况 

教科办按需通知 

周一汇总上周调停课申请表送教务处，每月底将调停课 

原始申请表交教务处 

 

6 学时以内调停课 6-10学时调停课   10学时以上调停课      

教务处审批 

补课后，教

学班班长

去教科办

填写补课

情况 

10 学时以上调停课教

学院长审批 


