校区任课教师申请调、停、补课流程图
经办人申请调、停、补课

        
       补办手续































  







经办人：只限于任课教师本人、代办教师。
经办人负责通知学生调课、停、补课事宜，并将《调停补课通知单》送到校区学生管理部门（特殊情况需通知相关教室及多媒体设备管理部门）。





经办人到校区教务科办理调、停、补课手续。





校区教研室主任不在校区时，校区教师或外聘教师如急需申请调、停、补课，向校区教研室主任提出申请，校区教研室主任可委托伍梅芬老师代为在教务管理系统中填写并打印《调、停、补课申请表》








申请表及调停课原因证明材料交至校区主管教学的领导审批。


（注：调、补课申请单教学班学生意见一栏暂时不需签字。）








经办人向校区教研室主任提出申请，在教务系统中填写《调、停、补课申请表》，打印申请表并附调、停课原因证明材料





教师紧急情况需要停课，须先向校区教研室主任说明情况并报校区主管教学领导批准，经领导批准后及时告知校区教务科，并通知学生。





经校区教务科审批后将打印一式两联的通知单。一联通知教学班级，一联经办人留存。








