
荆楚理工学院调课单

	申请调课

教师姓名
	
	联系电话
	座机：

手机： 
	申请日期
	     年   月   日

	教学班级

所属学院
	
	教师所属学院（部）
	

	调课原因
	公差(   事假(   病假(   其它(

	教学班级
	课程名称
	正常上课安排
	调课后安排
	补课记载

	
	
	月-日
	星期
	节次
	教室
	月-日
	星期
	节次
	教室
	是否

补课
	班长

签名

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教学班级所属学院教学事务科办理意见：

经办人签名：         

                              年   月   日
	教学班级所属学院教学院长意见：

签名：            （公章）

                            年   月    日

	教务处教学运行调度科备案登记：

                  经办人：

                        年    月    日
	按时补课情况：

	
	学院核查情况：

核查人：

        年   月   日
	教务处核实情况：

 经办人：         年   月   日


说明：1.本单由申请调课教师与任课班级所属学院教学事务科商定填写，“一表一学院”。

      2.本单一式三份，申请教师、教学班级所属学院教学事务科、教务处教学运行调度科各一份。调课安排由教学班级所在学院教学事务科及时通知学生。

      3.教师补课时必须持本单，在每次补课时由教学班级班长签署补课记载，教学班级所在学院要及时核查补课情况并予记载。

4.所有补课结束后申请教师必须将记载了补课情况的本单交教学班级所在学院和教务处核实签字再交教学班级所在学院存档保存。
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