武汉工程大学停、调课申请表

开课学院（部）：                       申请日期：      年      月       日         

	任课教师
	
	课程名称
	

	授课班级
	

	停、调课事由：（附相关证明材料）

1、因公出差        

事由：                                   主管领导签字（公章）：          
2、因私请假 

事由：                                                                  
3、更改教学任务（教师、教室、教学时间）
事由：                                                                 

	停、调课安排：

1、第    周星期  第    节教室         ，调至           （申请教师填写）
第    周星期  第    节教室         任课教师         。（教学调度岗填写）
2、第    周星期  第    节教室         ，调至           （申请教师填写）
第    周星期  第    节教室         任课教师         。（教学调度岗填写）
3、第    周星期  第    节教室         ，调至           （申请教师填写）
第    周星期  第    节教室         任课教师         。（教学调度岗填写）

	教研室意见：

教研室主任签名：         年  月  日
	学院（部）意见： （每学期每教师累计调停课2节次，由学院审批并在原计划上课当天以前报教务处备案）
学院（部）盖章：
教学院长（主任）签名：     年  月  日

	教务处意见：（每学期每教师累计调停课3-4节次，在原计划上课时间前报教务处审批）
教务分管教学运行副处长签名：                              年    月   日

	分管教学工作副校长意见：（单次调停课4节次以上、或每学期每教师累计调停课6节次及以上、或更改教学任务，必须提前一周报分管教学工作副校长审批）
分管教学工作副校长签名：                                   年    月   日


说明：停、调课手续办完后，由任课教师负责通知学生和多媒体值班室（若采用多媒体教学）。
