表07常州工程职业技术学院

教师临时调课申请

	调课
申请人
	
	授课班级
	
	课  程
	

	调课原因
	

	调课方案
	将      月    日   星期   第      节   上课教室：

	
	调至    月    日   星期   第      节   上课教室：

	教研室
主任
（签名）
	
	二级学院（部）领导审批意见

（签名）
	
	教务处

（网上审核备案）
	在教务秘书系统中审批备案


注：1、申请人有事需调课须提前2-3天办好手续，将本表交所在二级学院（部）保存；
    2、本申请由二级学院（部）教学秘书及时录入“教学秘书系统”，教务处审核备案后，由二级学院（部）秘书负责打印“调课单”并通知有关班级。
表08常州工程职业技术学院

补  课  单
	补课人
	
	补课班级
	
	补课课程
	

	补课时间
	月        日星期       第          节 补上

     月        日星期       第          节   

	补课班级及课程
	班                                    课程

	班级学习委员
（签名）
	
	二级学院（部）领导（签名）
	


注：调课（或调上自修课），补课结束后填写此表并交教师所在二级学院（部）保存。
