联合办学部（学前教育系）

教师调停课管理制度

（试行）

为加强教学管理、严肃教学纪律，防止教学事故，保障教学秩序，有效实施教学计划，根据学院有关规定，特制订我系教师调停课管理管理制度。

一、我系安排的课程表是具有约束力的教学文件，任课教师必须严格执行，不得随意调课、停课，更不得随意找人代课。

二、教师因特殊情况必须调课、停课的，要事前办理调停课申请审批手续。调停课一般应提前一周办理，由调停课申请人自行联系调停课事宜，填写《调停课申请表》，一式3份，分别用于教学科存档、调课班级留存、被调课班级留存。调停课申请教师本人于课前一天通知学生。

三、教师因特殊情况紧急调、停课，本人因特殊情况不能及时办理调、停课手续的，任课教师应尽快与教研室主任或系教学科相关人员联系，并且及时通知学生。调、停课教师事后要及时补办手续。

四、办有停课的教师，应自行联系好代课的教师，并向学生布置好课上学习任务，告知代课教师课堂管理要求、班级基本情况，由代课教师组织管理课堂，维护课堂秩序，监督学生完成学习任务。

五、每一学期每位教师除因公外出及住院外，其他各种原因的调停课超过3次（每次为2节）后，每次扣减1分，纳入教师教学质量评价第三部分“系部评价”赋分。
六、凡未办手续，擅自调停课者，按教学事故论处。

七、本制度自公布之日起试行。

附：联合办学部（学前教育系）调停课汇总表
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联合办学部（学前教育系）

调停课汇总表

制表：教学科                   
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赋分说明：一学期内每名教师除因公外出和住院外，调停课超过3次（每次为2节）后，每次扣减1分；赋分纳入教师教学评价之系部评价。


