山东女子学院调、停课申请表（20  －20  学年第  学期）
第一联：教务科留
	申请理由：
申请人签名：           年   月   日

	课程名称
	班级名称
	调(停)　课　时　间
	补 课 时 间 与 地 点

	
	
	
	补 课 时 间
	补课地点

	
	
	第    周,周    ,第      节
	第    周,周    ,第      节
	楼

	
	
	第    周,周    ,第      节
	第    周,周    ,第      节
	楼

	
	
	第    周,周    ,第      节
	第    周,周    ,第      节
	楼

	所在院（部）教学院长（主任）意见
	签名：   
	所在院（部）教学秘书意见
	签名：
	教务处长意见（加课时）
教务科意见（调、停课时）
	签名：

	说明：1、调、停课申请表作为学期末审核教师工作量的依据。2、各院部分管教学院长（主任）严格把关。3、各院部领导签字批准后，由各院部教务秘书审核确认调、停课时间和地点，然后到教务科办理手续。任课教师或教务秘书要及时通知学生。
注：此次是该老师本学期第_________次调课/第_________次停课。（此项目由教务处负责调、停课的人填写）

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
山东女子学院调、停课申请表（20  －20  学年第  学期）
第二联：教师所在学院（部）教学秘书留

	申请理由：

申请人签名：         年   月   日

	课程名称
	班级名称
	调(停)　课　时　间
	补 课 时 间 与 地 点

	
	
	
	补 课 时 间
	补课地点

	
	
	第    周,周    ,第      节
	第    周,周    ,第      节
	楼

	
	
	第    周,周    ,第      节
	第    周,周    ,第      节
	楼

	
	
	第    周,周    ,第      节
	第    周,周    ,第      节
	楼

	所在院（部）教学院长（主任）意见
	签名：   
	所在院（部）教学秘书意见
	签名：
	教务处长意见（加课时）
教务科意见（调、停课时）
	签名：


注：1、调、停课申请表作为学期末审核教师工作量的依据。2、教师补课完毕后，请教务秘书务必将第二联与第三联粘贴，作为补课后的依据及期中教学检查的一项内容。

山东女子学院调、停课申请表（20  －20  学年第  学期）
第三联：教师授课的学生所在学院的教学秘书留
	申请理由：

申请人签名：         年   月   日

	课程名称
	班级名称
	调(停)　课　时　间
	补 课 时 间 与 地 点

	
	
	
	补 课 时 间
	补课地点

	 
	 
	第    周,周    ,第      节
	第    周,周    ,第      节
	楼

	
	
	第    周,周    ,第      节
	第    周,周    ,第      节
	楼

	
	
	第    周,周    ,第      节
	第    周,周    ,第      节
	楼

	所在院（部）教学院长（主任）意见
	签名：   
	授课学生所在学院教学院长（主任）意见
	签名：
	授课学生所在学院教学秘书意见
	签名：

	注：1、如果教师授课的学生所在学院与教师本人所在学院（部）不一致，必须填写第三联，且两个部门分管教学的院长（主任）均需签字，两个部门教学秘书都要保存各自联。2如果教师授课的学生所在学院与教师本人所在学院（部）一致，此联不必填写。
第四联：任课教师补课用

	课程名称
	班级名称
	调(停)　课　时　间
	补 课 时 间 与 地 点

	
	
	
	补 课 时 间
	补课地点
	学生签名

	
	
	第    周,周    ,第       节
	第   周,周    ,第     节
	楼
	

	
	
	第    周,周    ,第       节
	第   周,周    ,第     节
	楼
	

	
	
	第    周,周    ,第       节
	第   周,周    ,第     节
	楼
	


注：任课教师补课完毕后，请各上课班级的学习委员签名，任课教师务必将第四联交学生所在学院教学秘书，作为期中教学检查内容及学期末审核教师工作量的依据。
