
电子工程学院

关于停（调）课的规定
为规范电子工程学院教学秩序，实现对电子工程学院教学工作、教学质量的全程控制，参照学校及教务处关于教学等有关工作的具体要求，特制定本规定，望遵照执行。

一、教师因特殊原因需要停（调）课时，任课教师须提前告知教学院长，并到学院综合办公室填写停（调）课申请，注明解决办法，一周以内由系主任批准，并报教务处备案；一周以上经学生所在学院教学院长批准、教师所在学院教学院长批准同意，到校教务处办理停（调）课手续。批准后由院教学办下达调课通知。

二、教师因公出差不能上课，教研室应安排其他教师代课，若无人代课，所缺课程必须补足，并应填写调课申请表，经教学院长批准后，由院教学办下达调课通知。
三、教师因病或其他原因请假，不能上课，三天及以由内部门负责人批准，并填写停补课单，送教务处备案，四天以上须提前两天向院教学院长处提出申请，经批准后填写调课申请表，送教务处备案。
四、任课教师因故不能上课又不希望停课，需另一位教师代替上课时，亦应按照停（调）课情况办手续。

五、因特殊情况不能及时办手续时，要紧急通知学院教学管理秘书及所带班学生，事后补办相关手续。

六、对事先不通知学院及所带班学生，事后又不补办相关手续的情况，按教学事故处理。
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