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教学进程表和课程安排表是学院组织与实施教学过程的主要依据，教学进程表中涉及到的主讲教师和课程安排表中的课程安排情况，是学院教学工作有条不紊开展的重要保证。为稳定教学秩序，保证教学质量，有效利用教学资源特制定教学过程中主讲教师变动和调课的管理制度。

一、主讲教师变动管理制度

主讲教师安排由系根据学院所下的学期教学任务书，在教务管理系统中根据本单位实际情况安排，并给出教学任务安排表留存学院备查，教学任务安排表原则上不能随意变动。教学过程中系如有特殊情况需要变动主讲教师，变动应由系负责人提前一周提出申请并办理手续，填写“南京工业大学主讲教师教学任务变动表”一式二份，系负责人签署意见后报学院办公室，经教务处批准后，一份留存教务处，一份作为教学管理文档留存学院备查。

二、调课管理制度

课程安排表是保证教学工作有计划、有秩序开展的重要保证，在安排时教务处兼顾开课部门和教师本人的特殊要求制定。课程安排表经教务处审核付诸实施后，各系和全体教师必须严格执行。事先未经教务处同意，任何擅自调课、停课、调整教学进程的行为一经查实，按《南京工业大学教学与教学管理事故认定与处理办法》进行处理。

在教学过程中，教师如因故需临时调课，应提前一周办理调课手续。调课由教师本人提出申请，在教务管理系统中填写调停课申请。经教学院长审核同意后，上报教务处审批备案。

为减少调课对正常教学秩序的冲击，稳定教学秩序，保证教学质量，对调课有关事宜规定如下：

1、除非因特殊情况（必须经院长认定）需要，原则上调课应提前一周申请，提前不足一周的调课申请应经教务处审批。

2、学院、系实行调课总量控制，按学期、学分、人数控制调课次数。每门课程根据学分数每2学分每学期最多调课一次。学院允许调课总次数不超过学期总授课教师人数的25%。系允许调课总次数不超过学期各系总授课教师人数的25%。

3、补课必须在调课申请中规定的补课时间内进行。无故不补课的一经查实，按旷教教学事故处理。补课时间、地点由调课教师本人明确通知所在班级学生，特殊情况下可由学院代办。

4、遇不满足上述三点规定的特殊情况，由学院出据书面证明进行申请或说明。

5、遇全校性活动必须停、调课时，由教务处统一安排落实。

6、学院内的教学实践环节（毕业环节以外的实习、实践、大型实验、课程设计、非课堂教学形式的讲座）的落实与临时调整实行学院审批、学校备案制。

7、主讲教师不得将课给自己所带的研究生上。

8、主讲教师不得随意给自己所带的研究生带实验，若确有需要，需事先向学院提出申请且研究生对所带的实验必须事先试做通过后方可获批准让其带实验。

9、主讲教师可将课给自己所带的青年助教上，但青年助教所上内容不能超过课程量的三分之一。
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