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校教发〔2017〕155号
	



关于印发《云南财经大学本科课程调课、
停课、代课管理办法》的通知

校属各单位：
    现将《云南财经大学本科课程调课、停课、代课管理办法》印发你们，请认真组织传达学习并抓好贯彻落实。



云南财经大学
2017年5月22日


云南财经大学本科课程调课、停课、代课
管理办法

为加强本科教学过程管理，维护正常的教学秩序，严肃教学纪律，保障教学活动的正常进行，特制定本办法。 
第一章 本科课程调课、停课范围
第一条  调课是指对主讲教师、上课时间、上课地点、上课班级等任一事项的变更；停课是指主讲教师因故不能在规定的时间对其所担任的某门课程进行授课，需要安排在其它时间补课或由他人代课的行为。
第二条  任何单位和主讲教师应保证按时足时授课，未经教务处批准，不得随意调课、停课，不得缩减授课时数，也不得以非教学实施计划安排的讨论课、自习课之名变相停课。私自调课、停课，按《云南财经大学本科教学事故认定与处理办法》处理。
第三条  任课教师在教学过程中遇有下列情况可以调课、停课：
（一）任课教师经批准因公外出（不超过6课时）；
（二）任课教师因病、因事临时请假（不超过6课时）；
（三）任课教师经批准参加校内外集体活动；
（四）法定节假日由学校统一安排的调课。
第四条  学校组织的大型活动或节、假日需要调课、停课，由学校办公室提前通知教务处，并由学校办公室通知全校师生；因全国或全省性的统一考试而产生的调课、停课，由承办单位提前一个月将相关情况报告教务处，经学校批准后由教务处统一发调课、停课通知；经学校批准举办的临时性活动，由承办单位至少二天前将活动安排报告教务处，由教务处统一发调课、停课通知。
第二章 本科课程调课、停课安排审批
第五条  任课教师调课、停课，按下列程序办理审批手续：
（一）任课教师通过教学管理系统网上预约，并填写云南财经大学《调课、停课申请表》，一式三份，经所在学院（部）主管领导签署意见，报教务处批准，并到教务科办理相关手续。
（二）任课教师所任课程班级为本学院的，由任课教师所在教学单位的教学秘书通知上课学生；对非任课教师所在学院的教学班，由任课教师告知教学班所属学院的教学秘书，再由教学秘书通知学生。使用多媒体教室或实验室的课程，由任课教师通知教室管理中心或实验室管理中心。
（三）调课、停课须提供相关证明，缺乏证明的调课、停课一律不予批准。
第六条  各学院（部）应严格控制任课教师的调课、停课次数，原则上每学期每门课的调课、停课次数不超过一次，各学院（部）每学期调课、停课的总次数不得超过30次。学院（部）超过规定调课次数者，取消学院（部）优秀教学管理奖的评选资格。
第七条  任课教师因事、因病不能办理调课、停课手续，可由教学秘书代办；任课教师调课、停课手续须提前一天办理，确因特殊原因不能按时办理，须及时通知上课学生并告知教务处，事后补办手续。
第三章 本科课程补课
第八条  任课教师因调课、停课而未讲授的课时，必须及时安排补课，补课由任课教师按云南财经大学《调课、停课申请表》所确定时间、地点补课，教师应将补课时间、地点通知学生及所在学院（部）。
第九条  未按要求补足学时或无补课证明的，扣减该门课程的相应工作量及课时津贴，并视同教学责任事故处理。
第四章 本科课程代课
第十条  任课教师因特殊原因需停课6学时以上（一门课）或两周内不能按课表按时授课，任课教师所在单位应安排教师临时代替原任课教师授课，即代课。
第十一条  代课教师由原任课教师推荐或教研室主任提名，经学院（部）领导批准同意后，方可办理代课手续。
第十二条  任课教师通过教学管理系统网上预约，并填写云南财经大学《代课申请表》，一式三份，经所在学院（部）主管领导签署意见，报教务处批准，并到教务科办理相关手续。

第五章 附 则
第十三条  本办法自发布之日起执行。原《云南财贸学院调课、停课、代课管理办法》（院教发〔2005〕225号）同时废止。
第十四条  本办法由教务处负责解释。






































	云南财经大学教务处                2017年5月22日印发
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