关于进一步加强教师调课管理的通知
各学院（部）：

为维护正常教学秩序，提高教学质量，保证教学工作顺利进行，请各任课教师严格按照课表编排的时间地点进行授课。对于特殊原因需要临时调课的，任课教师应凭有关证明材料到所在学院（部）办理审批手续，各学院（部）应从严掌握，并及时报教务处备案；因事请假超过2周的，一般应由系（教研室）安排其他教师代课并报教务处审批；未经批准擅自调课的，将追究调课教师的责任。
   对于临时调课的补课时间原则上应安排在正常教学作息时间内，如果与学生商量后补课时间定为周二下午的，调课单必须由学生所在学院书记签字批准。
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