湖北科技职业学院调课管理办法
（2010年7月）
 
为保障学院教学工作的顺利进行，保持良好的教学秩序，加强教学过程的监督管理，特制定本办法。
第一条 “调课”是指因故改变上课时间、地点、更换授课教师等授课安排。
第二条  调课条件。在下列情况下，可申请调课：
1.全院性的重大活动与课表有冲突。
2.任课教师受单位委派参加公务活动。
3.课表上安排的教室因故无法正常使用，需要调整。
4.教学计划调整、教学安排变更等原因需要调整。
5.任课教师因病等其它个人原因无法按课表上课。
国家法定假日与课表有冲突，原则上不安排调课。
第三条　调课程序。
1.由任课教师提出的调课，由教师本人填写“调课申请表”（见附件），经教师所在教研室、学生所在系（部）、教务处逐层审批后办理。若遇突发情况不便办理手续的，应在第一时间通知上课学生所在系（部），并于事后尽早补办手续。
2.由系（部）提出的调课，由系（部）教学秘书填写“调课申请表”，经系（部）、教务处审批后办理。
3.调课申请表应提前至少一个工作日送达教务处。
第四条 调课的通知。调课的通知以“谁申请，谁通知”为原则，任课教师提出的调课申请由任课教师通知到学生及相关教室管理人员，系（部）提出的调课申请，由系（部）通知到学生及相关教室管理人员。
第五条　各系（部）应规范管理，尽量减少调课次数，保证教学秩序的稳定。任课教师若中断教学时间较长（两周以上），应安排其他教师代课，并将代课教师相应资料提交系（部），以备系（部）审查代课教师资格。
第六条  学院实行调课总量控制。教务处每学期末统计各教师及各系（部）的调课率（调课率＝调课学时数/任课总学时数）并向全院通报。因个人原因，校内教师调课率超过6%、外聘教师调课率超过8%,课酬标准减一档计算；系（部）总调课率作为系（部）考核的一个参数。
第七条  本办法自下发之日起开始施行，原《湖北科技职业学院调课管理办法》同时废止。
第八条  本办法由教务处负责解释。
