南开大学经济学院教师调停课管理规定

为进一步规范教学管理工作，保证教学课程表的严肃性，严格调停课的审批程序，确保教学秩序的正常运行和人才培养方案的顺利实施，特制订本规定。

一、课程表是学院根据各专业人才培养方案组织教学活动的实施安排表，学院在排课时，要综合考虑学院教学资源、课程特点和师生负担能力等因素，因此，课表一经排定，原则上不作调整。

二、凡属下列情况之一者，可办理调停课审批手续。

1．因课程内容、教室条件和教师授课需求等特殊原因，需要改变授课时间、地点。

2．因教师身体状况不能上课或直系亲属发生突发事件者。

3．参加不得缺席的集体活动、重要会议或学校安排的外出进修、调研和学习者。

三、办理程序

1．申请人需到教务处网主页上下载表格《南开大学本科生教学调课审批表》，填写时同教学办老师确认补课时间和地点。

2．填写好的表需经主管教学院长签字同意，由教学办老师上报校教务处审批留存。

3．经审批同意后，教学办老师及时将调停课情况通知相关学生。

4．因紧急情况来不及办理调停课手续，应及时告知教学办老师，由教学办老师代办手续。

四、凡是未办理手续擅自调停课的，一经督导员或学生反映，核查清楚情况，按教学事故处理。

