
河南工业和信息化职业学院
调课单
                                                   年     月      日

	任课

教师
	
	班级
	
	课程

名称
	

	调课理由
	

	原上课时间、地点
	第    周
	星期
	第     节
	上课地点：

	计划补课时间、地点
	第    周
	星期
	第     节
	上课地点：

	系、部审查意见
	


注：1.本单一式三份，系部主管教学负责人签字审查，系部留一份存档，另两份分别交由教务处、督导处备案，在教务处备案之前，必须先通知到学生。

    2.系部要认真核实调课理由，每学期因私调课不得超过4次；因公需调课的,须附主管校领导批准的申请。调课手续需提前一天办理，当天不得办理当天的调课手续，特殊情况要有相关证明。

    3.调课时要安排好补课的时间，没有安排补课时间不允许调课，调补课时间间隔不得超过4周。

    4.调课原则上不允许调课班级整个上午或整天没课。


