湖南工程学院排课前特殊要求申请表

______学年第______学期             申请时间：______年_____月____日
	教师所在  

部门
	　
	姓  名
	　
	□专任教师         
□外聘教师 

□兼职教师

	特殊要求

及原因
	□ 攻读学位
	学院教学院长

审核盖章

	
	□ 家住湘潭市以外
	学院教学院长

审核盖章

	
	□ 小孩升学照顾、上学接送等
	学院教学院长

审核盖章

	
	□ 其他特殊原因
	学院教学院长

审核盖章

	本学期所承担教学任务情况
	 课程名称
	校区
	教学班级
	合班数
	周学时
	起止周

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	不排课

时  段
	周一
	□ 全天      □ 上午      □ 下午      □ 晚上

	
	周二
	□ 全天      □ 上午      □ 下午      □ 晚上

	
	周三
	□ 全天      □ 上午      □ 下午      □ 晚上

	
	周四
	□ 全天      □ 上午      □ 下午      □ 晚上

	
	周五
	□ 全天      □ 上午      □ 下午      □ 晚上

	教务处

审核意见
	处领导签字：   ______年______月______日


备注：1、此表需在每学期排课前由任课教师本人填写，经各学院（部）领导同意后，由教学秘书统

一交教学运行与质量管理科，教务处主管处长签字同意后执行。

2、每个学院排课特殊要求人数（攻读学位除外）原则上控制在专任教师人数的5%。学校在

优先考虑排课合理性、教学资源许可的情况下，尽可能满足教师排课特殊要求。

附表3

湖南工程学院课表确定后调课申请表

所在学院：                       申请日期：      年      月       日

	任课教师
	
	课程名称
	

	授课班级
	

	调课事由： 


	选择调整内容项：

1、□更换教师
  2、□更换时间
  3、□更换教室


	原课表安排的时间：
1、第    周星期    第    节教室          ；   4、第    周星期    第    节教室          ；

2、第    周星期    第    节教室          ；   5、第    周星期    第    节教室          ；

3、第    周星期    第    节教室          ；   6、第    周星期    第    节教室          。

	调整后的安排（学院教学秘书网上查实班级和教室是否空闲）：

1、调至第        周星期       第       节，教室            任课教师             ；

2、调至第        周星期       第       节，教室            任课教师             ；

3、调至第        周星期       第       节，教室            任课教师             ；
4、调至第        周星期       第       节，教室            任课教师             ；
5、调至第        周星期       第       节，教室            任课教师             ；
6、调至第        周星期       第       节，教室            任课教师             。

	院（部）意见：
单位领导签名（盖 章）：                     年    月    日

	教务处审批：

            主管处领导（签名）：                       年    月    日


说明：1、课表确定后教师如需调课，均需填写此单，各项均需按实填写，不完整的调课申请表教务
处不予办理。
2、此申请经教务处批准后进行调整，调整结果由提出申请院（部）负责通知相关学院和上课

班级。
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