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大连外国语大学文件 

 

 

 

 

 

 

 

                     

 

 

关于印发《大连外国语大学本科教学 

停课、调课规定》的通知 

 

各单位、各部门：     

    为维护学校正常的教学秩序，保证教学任务按计划落实，根

据《大连外国语大学教师教学工作规范》（大外教发（2016）173

号）精神，特制定了《大连外国语大学本科教学停课、调课规定》，

经 2017 年第 8次校长办公会会议审定，现予以印发，请遵照执行。 

 

 
                              大连外国语大学 

                              2017 年 6 月 25 日 

 

大外校发〔2017〕78 号 
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大连外国语大学本科教学停课、调课规定 

 

第一章 总则 

第一条 为维护学校正常的教学秩序，保证教学任务按计划

落实，根据《大连外国语大学教师教学工作规范》（大外教发（2016）

173 号）精神，特制定本规定。  

第二条 停课、调课的管理职能部门是教务处。 

 

第二章 停课、调课 

第三条 停课是指停开课表中安排的课程。 

第四条 调课是指： 

（一）更改课表规定的上课起止周次，或变动课表上的上课

时间、地点，或改变某门课程的教学时数和教学环节，或临时安

排课表中没有的其它课程； 

（二）更换任课教师，包括改变主讲、辅导教师，改变上课

教师人数、代课等； 

（三）临时停课后的补课。 

第五条 未经批准，任何学院（系、部）、教研室和教师一

律不得擅自停课、调课。 

第六条 全校性停课或调课须经主管校长批准，由教务处提

前通报全校师生。 
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第七条 各学院（系、部）因特殊情况（如有重要外事活动、

重大安排等）必须停课或调课时，一天之内的须学院（系、部）

领导同意并事先书面报教务处备案；两天以上（含两天）一周之

内的须报教务处审批；一周以上的由教务处报主管校长批准。 

第八条 在规定的教学时间内，任何部门、个人均不得擅自

要求学生从事其他教学外活动。如确因特殊需要，须经相关学院

（系、部）领导批准并报教务处审批。 

第九条 任课教师不得因个人原因申请停课，如因特殊情况

无法继续授课的，应由开课单位安排其他教师代课，并书面报教

务处备案。任课教师个人不得擅自安排。 

第十条 代课由开课单位教学秘书在教务系统管理端发起申

请，开课单位主管教学领导审批，教务处审核批准后，方可执行

新授课计划，并由开课单位办公室通知所任教的院系及班级学生。 

第十一条 任课教师应提前三天办理完教务系统线上调课手

续。调课由任课教师在教务系统教师端发起调课申请，所在教学

单位主管教学领导审批，教务处审核批准后，方可执行新授课计

划，并由任课教师负责通知班级学生。 

第十二条 一门课程单次调课课时超过六课时的，须另提供

调课相关纸质证明，由所在教学单位主管教学领导签字后，加盖

部门公章报送教务处审批。 

第十三条 教师因公、因病或因急事无法按照规定办理调课

手续时，应在上课前向开课单位办公室办理请假手续，并及时通
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过开课单位办公室通知所任教的院系及班级学生临时停课，并由

教学秘书协助任课教师在教务系统中办理临时停课手续。所缺之

课须在销假后及时补上，补课按调课对待，办理相关手续，并及

时通知班级学生。 

 

第三章 管理 

第十四条 各教学单位须认真做好停课、调课的登记工作，

教师申请停课、调课的记录须作为日常教学管理文档留存。教务

处于每学期期末对各教学单位的停课、调课情况进行全校通报。 

第十五条 各教学单位应根据本规定制定本单位教师代课管

理办法，原则上应安排与原任课教师相应职称或教学水平相当的

教师代课，以确保教学质量，并协助任课教师将课程的教学大纲、

教学日历、教学进度、教材教案等交给代课教师。 

第十六条 教学单位擅自停课、调课的，将追究该教学单位

主管教学领导责任，并纳入教学单位领导班子考核。 

第十七条 凡未按规定办理有关手续，擅自停课、调课或擅

自托人代课，根据《大连外国语大学教学事故等级划分及处理规

定》（大外校发〔2017〕65 号）按二级教学事故处理。 

 

第四章 附则 

第十八条 经学校授权，教务处负责本规定的解释。 
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第十九条 本规定经学校 2017 年第 8 次校长办公会通过，自

发文之日起施行。 

 

 

                              大连外国语大学 

                               2017 年 6 月 22 日 

 

 

大连外国语大学教务处                       2017 年 6月 22 日拟文                        

大连外国语大学党政办公室                   2017 年 6月 25 日印发 


