兰州交通大学主讲教师调（停）课申请表

	学院名称
	
	课程名称
	

	任课教师
	
	班级
	
	上课人数
	

	申请调（停）课原因：□病假   □事假   □其它（相应框内打“√”）
具体事由（请附相关证明材料<因私请附请假条，因公请附相关文件材料>）：
本次调课为本任课教师本学期累计第______次调(停)课

	系（教研室）意见：
                                                   主任签字：

                                                                      年     月     日

	学院（部）意见：

                                                   主管院长签字：

                                                                      年     月     日

	调（停）课的详细安排（具体到每一讲课）

	是否需要教室
	□ 否                      
	□ 是： 容量       座   类型 □普通教室  □多媒体教室   □其他 

	是否调整任课教师
	□不调整                          
	□ 任课教师调整为：                                      （替课教师确定并签字）

	
	原教学安排
	调课后教学安排

	上课

时间/地点调整
	原上课时间/地点：  
第      周/星期      第      节/教室           

第      周/星期      第      节/教室           

第      周/星期      第      节/教室           

第      周/星期      第      节/教室             
	□不调整   □调整为：
第      周/星期     第      节/教室            

第      周/星期     第      节/教室           

第      周/星期     第      节/教室           

第      周/星期     第      节/教室            

	
	其他情况调整：

	□ 已核查学生课表是否冲突并协调安排调课教室。

□ 已整理归档并于当天下班前将申请表纸质版送至教务处教学运行科备案存档。

 □ 已告知教师通知本教学班所有学生调（停）详细方案。

教务办负责人签字：

                                                                        年     月     日

本次调课为本学院（部）本学期累计第______次调(停)课

	注：1.本表由任课教师申请并填写，由学院（部）教务办负责协调，经学院（部）审批后，学院（部）教务办应于当天下班前将纸质版调（停）课申请表报送教务处教学运行科（参加教学评价的课程需同时报送教务处高教研究所）；

2.系、院（部）在签署审批意见时，应认真审查申请课程异动的理由是否符合学校的相关规定，严格把关，教学单位调（停）课率将纳入教学单位年度考核评价；

    3.调（停）课按“谁申请、谁通知”的原则，由任课教师负责通知到所有涉及学生及相应教室管理室；
    4.此表一式三份，一份交教务处教学运行科，一份交所在学院（部），一份任课教师备存并可作为调课教室使用凭证。


