
编号：
	姓名
	
	联系方式
	
	所在教学系（部）
	

	调（停）

课程名称
	
	调课班级
	
	补课教室
	

	调（停）课

原 因
	(注明调课时间、补课时间)

本次共调____节                  本人签名：________ 20  年  月  日                               

	授课班级系（部）主任    

意见
	主任签名（盖章）：________  20   年  月  日

	教师所在系（部）意见
	系（部）签名：________ 20  年  月  日

	教务处  
审批意见
	签名：________ 20  年  月  日

	主管教学  院领导

审批意见
	签名：________ 20  年  月  日


安徽绿海商务职业学院教师调（停）课审批表（附件一）
注：1、此表填写后需复印，教务处教务科留原件，复印件由授课班级所在系及教师所在系（部）教学秘书各留存一份。

2、此表需认真填写，应提前两天办理。

3、超过6学时需经分管校领导审批。 
4、调（停）课班级，由任课教师提前两天负责通知。
5、需用多媒体、阶梯教室、机房等公共资源，应提前与教务处教务科协调。

6、此表填写后需领取统一编号的补课报告单。
7、如调（停）的班级已调每周4学时，该门课程不再调（停）。
                                                                  教务处制 
安徽绿海商务职业学院教师补课报告单（附件二）
编号：

	姓  名
	
	所在系（部）
	

	授课名称
	
	授课学时
	

	补课班级
	
	补课日期  节次
	

	授课地点
	
	班级干部两人以上签字
	


注：1、此表一式两份，系（部）教学秘书和教务处教务科各存一份；

2、此表应在补课完成后的次日由教师本人交授课班级系（部）和教务处教务科留存；
3、此表需班长和学习委员签字后方可生效。

                                                                 教务处制
                                                                              - 2 -

安徽绿海商务职业学院教师补课报告单

编号：

	姓  名
	
	所在系（部）
	

	授课名称
	
	授课学时
	

	补课班级
	
	补课日期  、节次
	

	授课地点
	
	班级干部两人以上签字
	


注：1、此表一式两份，系（部）教学秘书和教务处教务科各存一份；

2、此表应在补课完成后的次日由教师本人交授课班级系（部）和教务处教务科留存；

3、此表需班长和学习委员签字后方可生效。

                                                                 教务处制

- 1 -

