上海海洋大学教师调课原则

各学院：

为进一步提升“教学管理、教学保障、教师教学、学生学习”的正常化水平，现对任课教师申请调课做如下规定。
教师个人应慎用调课，如确需调课的，及时通过“网上办事大厅”进行申请；基层教学组织负责人和各学院院长需严把审核关，尽量减少调课次数，减少因调课给学生带来的影响。
调课事由及申请时间
教师因故不能按时上课，必须办理请假和调课手续。但属下列情况的不予调课：

(1)校内听课、听讲座、开会及处理一般公务；

(2)非学校安排的校外兼课；

(3)非本人生病或可以更改就诊时间的一般疾病；

(4)非急需处理的私人事务；

(5)其他可以不调课的事务。

开学第一周不做调整，没有特殊情况一律不予以调、停课。任课教师应向学生介绍、公布本课程的教学安排、教学要求(含教材)、考勤要求及答疑时间地点、考核方式、评分办法和成绩记载等。

因公调课。一般含会议、培训、跨省调研等必须本人出席的活动，如答辩、报告等。一般情况下，出席但无本人交流、汇报内容的会议，市内调研等不予审批。至少提前3天网上申请，申请时给出必须调课的完整理由。
因私调课。一般为个人病假，直系亲属病重、丧假等。一般情况下，个人事假不予审批。一般应至少提前1天申请，特别紧急时，可酌情放宽至提前12小时申请。

代课教师要求
确需调课的，原则上以不变更时间、地点为首选。但代课教师一般应为同一基层教学组织、同类课程的其他教师，需在申请时写明相关老师能承担代课任务的资质。

格式参考：申请原因

因****原因（如答辩、会议、培训、调研等，写清楚时间、地点、会议主题等关键要素）申请调课。
经协调，请***老师代为讲授《******》课程。
***老师*****（代课教师能上好这门课的资质说明）。
其他
1.无论哪种调课，严禁先调课后申请，违者按《上海海洋大学教学过失与教学事故的认定与处理办法》相关条款处理。

2.个别课程，如通识类选修课，无法找到胜任该课程的代课教师时，调课时可变更时间地点，以确保课程质量。
3.答疑辅导课程，请在每学期正式公布前和学生沟通好可以安排的时间；  避免由教师临时填写，但后续和学生课程冲突再行调整的情况。
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