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艺术学院教师调课管理规定

（试行稿）

为了进一步规范教师调课手续，维护正常教学秩序，强化日常教学

管理，根据《湖南科技大学本科教学规范》及《湖南科技大学艺术学院

日常教学管理制度》，结合我院实际，特作如下规定。

一、教师应按照课程表规定的时间和地点上课。

二、教师原则上不得调课。

三、符合下列特殊情况可申请调课

1．因公出差、参加学术活动等公务活动。

2．因病不能上课。教师一周内需持医院诊断证明到教学副院长处办

理销假手续。

3．因本人或直系亲属重大事件确需本人处理。

四、任课教师调课手续按下列程序办理

1．教师填写《调课申请单》，凭相关证明向系主任及教学副院长提

出申请。

2．由教师提交签好同意意见的《调课申请单》至教务办，由教务员在

教务网上申请调课。

3．网上申请由教务办主任、教学副院长、教务处按程序与要求审核。

审核通过后，任课教师负责将调课安排告知相关班级学生。

4．调课申请原则上至少提前一天，由调课教师本人亲自办理。因疾

病等特殊情况未能及时办理者，应在课前口头请假，并在病愈后补办调

课手续。

五、未按规定办理调课手续，私自调课，一经发现，对当事教师全

院通报批评，一次扣除年终津贴 500 元；造成严重后果者，按照学校教

务处有关规定另行处理。

六、本规定从 2019 年 5 月 1 日起实施。


