关于重申教师调课审批手续的通知
各教学系（部）：

为规范教学秩序，根据《台州电大任课教师工作规范》，现重申教师调课审批手续，课任教师因公差、事假、病假等需调课的，应按如下程序办理手续：

脱产班的课程须提前三天办理调课手续，业余班的课程须提前六天办理调课手续，具体程序为：由调课人填写《调课审批表》（表格可在校网站“教务管理”网页中下载），首先报所属系主任审批，再经教务处审批，最后报分管教学的校长批准。因事假或病假调课需凭假条或病历证明，如因情况紧急未能及时办理手续的，应在原定上课时间的两个工作日内补办手续。调课手续办理完毕后，应在当天将《调课审批表》交相关系（部）的教务员，由教务员通知调课班级及班主任。如课任教师未按规定办理手续，擅自调课、停课均以教学事故处理。
对于脱产班级，如原定上课时间不能上课的，课任老师应安排好学生的自习并布置作业。

各教学系（部）在审批教师调课手续时应严格控制，一般没正当理由不予批准。

附：《台州电大教师调课审批表》
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