西北农林科技大学植物保护学院教师调课管理办法

为了适应学分制发展的需要，稳定教学秩序，保证教学质量，根据教学计划的整体安排，合理安排各项教学活动，制订本办法。
调课（包括室内实验课，不包括教学实习如田间调查等）是指因故改变上课时间、地点、更换任课教师、停止原定的全部或部分课程教学。

1、课表排定后，一般不得变动。遇有下列特殊情况方可申请调课：

    ① 因教学计划调整；
② 因教务运行系统造成的上课时间或教室冲突等；
③ 学校重大活动。学生必须参加的全校性、全院性活动，必须占用上课时间时，学校、学院统一调课；

④ 教师参加其他必要的教学、科研活动以及因公出差；

⑤ 教师因病、因事请假，该课程组其他老师因故不能上课；

⑥ 教师工作岗位变动。

2、遇有下列情况不予调课

① 校外兼职与本科生课程冲突；

② 攻读学位与本科生课程冲突；

③ 其它课程与本科生课程冲突。

3、调课率是衡量教学秩序稳定以及管理水平的指标之一。严格控制调课次数，教师调课率(教师调课学时数/教师教学学时数总和)作为对教师年终考核的重要指标。每学期教师调课率超过10%者，年终考核不能评优；调课率超过30%者，下一学年原则上不安排教学任务。

4、调课程序

首先由任课教师到学院教学管理办公室填写《调停课申请单》，然后由教学院长签字同意后，由任课教师报送教务处审批。按照有关规定，调课申请必须提前1天以上报教务处审批。

因故不能亲自办理调停课手续者，应采取电话或其他方式委托他人办理调停课手续并通知授课班级，擅自停课1次，年终考核不能评优；停课2次，下一学年不安排教学任务；停课3次以上（含3次），调离教师岗位。此外，凡是擅自停课者，一律按学校有关教学事故处理办法追究当事人责任。

无特殊突发事件，未办理调停课手续，擅自变动上课时间和地点，或擅自调停课后采取先斩后奏者，一律按擅自停课处理。
5、调课的通知 

调课的通知以“谁主张，谁通知” 的原则，任课教师提出的调课申请由任课教师通知到有关班级或每一个学生；学校或学院提出的调课申请，由学校或学院通知教学秘书转达到每一个学生，并告知学生调课的原因。

6、调课的检查

学院在学期中和期末对本院教师的调课情况进行全面检查，并检查结果予以公布，作为年度考核的依据。 

三、附则

1、本办法自2010年3月开始执行。

2、本办法由植保学院教学办公室负责解释。

