关于重申海南工商职业学院

《教师调（停）课管理规定》的通知

各学院（部）：

现将海南工商职业学院《教师调（停）课管理规定》电子版转发给你们，请组织全体教师，认真研读并严格遵照执行。就规定中的主要内容，作以下五点重要强调：

一、根据第五条第（二）款，教师因病且经二级甲等或以上医院证明暂不能坚持上课的（应事前出具医院证明并经批准；如遇突发情况，可事后补交书面证明）。

二、根据第六条第（一）款，调（停）课申请实行二级学院（部）、教学科研处、学校主管校长三级审批制度（涉及请假的还须经人事处批准）。严禁未经批准擅自调课或停课。原则上禁止因私调（停）课，如遇特殊情况由主管校长批准。调（停）课次数实行总量控制，各学院（部）调（停）课总课时不得超过课时总量的2%，该比例列入教学院部年度考核指标。
三、根据第六条第（四）款，每学期开学的前3周，原则上不予调课。

四、根据第七条第（一）款，任课教师本人需至少提前2个工作日办理调（停）课手续；若因突发事故来不及提前2天办理手续的，按特殊情况处理，但必须有充分的理由和书面证明。本人不能亲自办理调课手续者，可由教务干事代为办理，程序相同。

五、根据第十一条，教师因公、因病、因私请假的调课必须按时补课。教师因私在一学期内的调（停）课累计学时数在其所承担教学总学时数的5%以内的，其补课课时费按正常课时费的75%发放；若因私调停课累计超过其总学时数的5%，其补课课时费减半发放。

希望全体教师能够牢固树立“一切以教学为中心”“一切以学生为中心”思想，严格遵守管理规定，强化自身责任意识，提升人才培养质量，共同维护和谐稳定的教育教学秩序，以良好的教风建设全力推进我校跨越式发展迈上新台阶。

——教务处
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