郑州铁路职业技术学院临时调（代）课申请单

	调课班级
	
	课程
	
	任课教师
	

	调课原因
	

	调课要求
	

	教研室主任

意见
	月   日
	系（部）主任

意见
	月   日

	教务处

意见
	月   日
	教学校长

意见
	月   日


填表说明：

1.本表为临时调（代）课时使用。
2.一次调（代）课4学时以内者，由教师所在教研室主任和教学系(部)主任批准；一次调（代）课按4学时（不含）以上8学时以下，须经教务处批准；一次调（代）课8学时（不含）以上, 须经教学校长批准。对一个教学班连续调（代）课6学时以上的，需上报教学校长批准；一学期内教师累计调（代）课8学时以上，系（部）需上报教务处备案。
3.临时调（代）课批准后，系（部）教学秘书在教学管理系统中调整，并打印调课通知送达上课班级。
4.本表一式1份，系（部）留存。
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