中国音乐学院调、停课申请表
教师姓名：                  所在单位：                申请时间：    年    月    日

	课程名称：
	任课班级：

	调、停课原因（为本学期第     次调、停课）：

	原上课时间
	日期
	
	拟补课时间
	日期
	

	
	教学周次
	第       周
	
	教学周次
	第       周

	
	上课节次
	第    节至第    节
	
	上课节次
	第    节至第    节

	
	上课地点
	
	
	上课地点
	

	审

批

意

见
	教研室意见：

教研室主任签字：

                                     年    月    日

	
	任课教师系（部）意见：

任课教师系（部）主任签字：                 

   （盖章）         年    月    日

	
	教务处意见：

教务处签字：          

（盖章）        年    月    日

	
	主管院长意见：

主管院长签字：          

        年     月    日

	补课情况登记（时间、教室、补课内容） 

任课班级班长（学习委员）签字：                               

                                                                        年     月    日


注：1.教师申请调停课须慎重，每学期调停课原则上不得超过1次。从第2次开始，须经主管院长批准；

2.申请调停课须提供相关证明（任课教师请病假须出具合同医院或院医务室的病假条；外出开会须出具邀请函或会议通知；学院安排外出须出具相关文件或通知）；

3.未请假擅自调课、停课、缺课者，按《中国音乐学院教学过失、教学事故认定和处理办法》中相关规定处理。                                                         中国音乐学院教务处制
附件二：

中国音乐学院

办理调、停课及补课手续流程

一、办理调、停课手续流程：













 

二、办理补课手续流程：





任课教师填报调、停课申请表（一式三份）





任课教师所在教研室主任


签署意见





任课教师所在系（部）主任签署意见








教务处


签署意见


（批准）





教务科执行（留一份审批表备案）








通知学生所在系（部）





通知学生班级调、停课及补课时间








任课教师


补课





让学生班级班长或学习委员在两份审批表上签字认可





任课教师将两份审批表交系办





通知任课教师所在系（部）


（另两份审批


表留系办）





通知


任课教师





一份审批表由系办交教务处备案





任课教师到系办领取本人调停课审批表





另一份审批表系办自己


保存








