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文件

宁职院发﹝2023﹞78 号

关于印发《宁夏职业技术学院教师调课、停课、

补课管理办法》的通知

校内各部门：

《宁夏职业技术学院教师调课、停课、补课管理办法》已经

2023 年第 10 次校长办公会审议通过，现印发给你们，请遵照执

行。

宁夏职业技术学院

2023 年 12 月 4 日

宁夏职业技术学院
宁 夏 开 放 大 学
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宁夏职业技术学院教师调课、停课、

补课管理办法

为进一步加强学校教学工作纪律，稳定教学秩序，规范调课、

停课、补课管理，保障教育教学质量，保证教学计划正常有序进

行，现就学校教师调课、停课、补课管理规定如下：

一、任课教师应当在学期开始前确定好教学授课计划，课程

一经排定，应全力保证按时足量授课，不得以任何理由减免授课

时数。

二、各二级学院、系（部）组织集体活动时原则上不得影响

正常教学安排。因学校派出参加各项活动（会议、出差、培训、

比赛等）时间冲突或个人病假等原因不能按时完成教学任务或需

要调整教学计划的，必须提前通过校内 OA 系统填写《宁夏职业

技术学院教师调课、停课、补课申请表》，经部门与教务处审批

通过后，方可执行。

三、各二级学院、系（部）应严格控制调课、停课的次数，

除上述特殊原因情况外，每名教师每门课程每学期因个人原因原

则上调整不得超过 2 次。各二级学院、系（部）及教务处审批负

责人应认真审批，对出现非必要条件申请课、停课、补课情况的，

酌情予以退回，不予审批。

四、因法定节、假日和学校统一安排的其他事务致使全校范

围需要调课、停课、补课的，由教务处统一安排；因学校其他部
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门组织开展各类活动致使全校范围或部分院系、年级、班级需要

调课、停课、补课的，相关部门需提前填写《宁夏职业技术学院

宁夏开放大学 大型活动停课单》，经由部门负责人，部门分管

校领导、教务处负责人、教务处分管校领导审批同意后，方可执

行。

五、各二级学院、系（部）须加强对调课、停课后补课落实

情况的检查，对未按调课及补课安排上课的教师，学校将依据《宁

夏职业技术学院教学事故认定及处理办法》给予严肃处理。

六、各二级学院、系（部）应高度重视学校教学工作纪律，

规范调课、停课、补课管理，加强审批流程监管，严格按照通知

要求进行审批，高质量完成课程教学任务。在开设公共基础课、

专业课时，原则上应安排两名以上相应职称的教师进行完整授

课，以便任课教师急需调课、停课、补课时，其他教师能替补上

课。

七、任课教师应保证按时足量开展教学活动，无正当理由不

得随意调课、停课、补课。确需申请教学任务调整时，应如实、

详细填写调整原因，认真核对并填写申请表中对应学期、申请类

型、申请原因、授课信息及调整后课程详细信息等，不得错填、

漏填相关信息，对于不按要求填写的申请不予审批。

八、填写停课申请的任课教师，应根据教学计划安排和个人

实际情况填写补课申请，按时足量完成所缺教学任务。

九、调课、停课申请批准后，任课教师及教学秘书应提前一



— 4 —

天通知上课学生进行调整，不得影响正常教学秩序。

十、对未经批准擅自进行调课、停课及更换任课教师的，学

校将依据《宁夏职业技术学院教学事故认定及处理办法》给予严

肃处理。

本管理办法自发布之日起执行，由教务处负责解释。

抄 送：校领导

宁夏职业技术学院 宁夏开放大学 2023年12月4日印发
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