永州职业技术学院教师调课申请单
____________学年 第______学期                          调课类别：□临时 □长期  
教师所属系部：________________任课教师：_____________填报日期：____年___月____日

	调课

原因
	（病假和公差请附相关证明材料）               申请人于本学期内已累计________次调课 

	拟调整安排
	原上课安排

	
	教学班级
	日期
	星期/节次
	课程名称
	上课地点
	任课教师

	
	
	    
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	拟调整安排

	
	教学班级
	日期
	星期/节次
	课程名称
	上课地点
	任课教师

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	□调时间    □调教室    □与其他老师对调    □停课

	教 研 室

主任意见
	签  名：

年   月   日
	教师所属系

部领导意见
	签  名：
年   月   日
	教务处意见
	签名：
年   月   日

	通知情况
	□学生已通知    □拟调课教师已通知

	备注：
	1、凡申请调课教师应提前一天填写永州职业技术学院调课申请单，由教师所属教研室主任和系（部）主任以及班级学生所在地的教务处负责人审核签字后，及时送交教务处（学生班级所在地教务处办公室）、教师所属系（部）办公室和上课班级所属系办公室，并由学生所在系的教学秘书通知到上课班级学生。                             

2、擅自调课、缺课或虽已办理调课手续，但未按要求及时补课的，一经查出按教学事故处理。
3、被调课教师同意调课但未按时上课的，一经查出按教学事故处理。


调课单中各项内容务必填写清楚﹑齐全，在拟调整安排中不能写待定﹑待落实﹑学生自学等内容。

补 课 回 执
	教学班级
	日期
	星期/节次
	课程名称
	上课地点
	任课教师
	学生签名

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                          年    月   日

补课回执由补课教师填写完整后及时送到教师所属系（部）教学秘书处。







