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广软教〔2025〕346号



广州软件学院关于印发《广州软件学院
调课、停课管理办法》的通知

校属各单位：
    现将《广州软件学院调课、停课管理办法》予以印发，请遵照执行。


广州软件学院教务处
                                  2025年12月30日

广州软件学院调课、停课管理办法

第一章 总则
第一条 为进一步加强课堂教学管理，稳定教学秩序，严格调课手续，杜绝随意调课的现象，特制定本办法。
第二条 调课指任课教师因各类原因无法按原定计划开展课堂教学，对已确定的教学安排作出调整的行为，包括调整授课时间、授课地点、更换任课教师等；停课、补课相关事宜，按本办法规定办理。
第三条 课程排定后，任课教师应严格按照课程表开展课堂教学，不得以任何理由随意缩减授课学时，不得擅自调课。
第二章 调停课范围
 第四条 在课程实施过程中，任课教师遇有下列情形之一的，可按规定办理调课手续：
（一）因身体原因或突发事件导致无法授课的。
（二）因公参加重要集体活动、重要会议或参加学校安排的外出进修、调研和学习等活动的。
（三）因课程内容、教学条件或授课需求，确需变更授课时间、地点或授课形式的。
（四）因师资调整，确需更换任课教师的。
（五）因不可抗力因素，导致无法正常开展课堂教学的。

第三章 调停课程序
第五条 调停课申请及审批按以下流程办理：
（一）任课教师因个人原因或因公需临时调停课的，须先办理请假审批手续，在学校“教学综合信息服务平台”填写《调停课申请》，并上传经所在单位批准的《请假申请单》，再提交所在单位审核。
（二）所在单位对教师调停课申请及相关证明材料进行审核，审核材料由所在单位留存备案，审核通过后提交教务处审批。
（三）教务处对所在单位提交的调停课申请进行复核审批。
（四）经教务处审批通过的调停课安排，由任课教师第一时间将调整后的具体教学方案告知相关学生；涉及更换任课教师的，由原任课教师将任课调整信息告知新任课教师及相关学生。
第六条 调停课申请审批手续，任课教师应至少提前3 个工作日通过学校“教学综合信息服务平台”完成。若“教学综合信息服务平台”无法正常使用，须填写《广州软件学院调课、代课审批表》，按规定办理线下调停课审批手续。
第七条 任课教师因突发疾病等紧急事由，未能提前办理调停课手续的，应第一时间向开课单位分管教学负责人报告并征得同意，由开课单位教务办公室报教务处备案。任课教师须在紧急事由结束后3个工作日内补办调停课手续，特殊情况可委托开课单位教务办公室代为办理。
第八条 校内各单位组织各类活动，原则上应安排在课外时间，不得占用正常教学时间组织师生参与；确因特殊情况需占用的，由活动主办单位出具正式书面证明，经教务处审批同意后，由相关课程任课教师按本办法规定办理调课手续。

第四章  附 则
第九条 任课教师未按本办法规定办理调课手续，擅自调课、请人代课或停课的，按教学事故处理。
第十条 本规定自2026年1月1日开始执行，由学校教务处负责解释。

 附：广州软件学院调课、代课审批表
                                  

广州软件学院调课、代课审批表
	教师姓名
	
	所在学院
	

	所授课程
	
	调/代课教学班
代码
	

	调/代课天数
	
	调/代课总学时
	

	调
课
原
因
	




申请人签名：                      年    月    日

	课 表 授 课 时 间
	调  整  方  案

	课程名称
	周次
	星期
	节次
	教室
	周次
	星期
	日期
	节次
	教室
	代课教师签名

	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教师所在学院意见
	   签字：                
年   月   日
	教务处审批意见
	      签字：                
年   月   日
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