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工商管理学院教师调课管理办法

为了使教师调课规范化，不影响正常的教学活动，保证教学质量，保证教学计划的按时完成，特制定教师调课管理办法。

一、教师应按时上、下课，不得擅自停课、调课和缺课。

二、教师因故需调课应提前办理调课手续，经主管副院长签字报学校教务处。

三、教师办理完调课手续后应立即通知学生，学生以接到教师和教务管理人员的通知为准。    

四、教师如遇急事不能到办公室来办手续。应电话通知教学管理人员，并及时通知学生，以免出现错误。同时，尽快到教务处补办手续。

五、教师调课以后，在一定时间内要给学生补课，保证教学计划的完成，并通知院办补课时间及地点。
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