
东北农业大学水利与土木工程学院

水利教字[2020]16 号文件

水利与土木工程学院规范调串课审批程序

与排上课补充说明

各系（中心）：

为维护水利与土木工程学院本科教学秩序，保证教学质量，顺利执

行教学计划，特就调、串课等事项补充规定。

根据《东北农业大学关于调、串课的管理规定（修订稿）》的规定，

课表排定后不允许私自调串，凡是不能正常上课的教师,均要由相关任

课教师填写《东北农业大学调课、串课审批表》，经主管教学院长同意

后送教务处报批。经学院研究决定，要求我院教师填写《东北农业大学

调课、串课审批表》后，先经教师所在系（中心）主任审核、并在指定

位置签字后（见附件），再到主管教学院长处审批签字同意后送教务处

（主楼 539 室）审批,审批通过后任课教师负责将变动后情况通知到上

课学生，并到主楼 405 校督导室和学院教务科备案。

所有理论课原则上无特殊情况（如有特殊情况要提前跟系主任和教

学院长申请）不允许安排在学院楼内上课，由学校教务处统一安排公共

教室上课；实验课同理论课一样填写任务时要准确填报上课周次，由教

务处统一排定上课时间，在实验室等教室上课（如楼内没有统一上、下



课铃声），也要完全按照学校统一的各楼上课时间，不可以迟到、早退，

提前下课；实习课程、课程设计等实践类教学课，教务处不统一排定上

课时间、地点的，开学初学院教务科组织报上课周次、上课时间之后，

如有变动要提前跟学院教务科报备，并及时通知学院督导。

所有课程（含理论课、实验课、实习课、课程设计等）都要按此通

知执行。请各系（中心）主任严格把关，不符合学校和学院相关规定的

情况不充许调、串课，特别注意代课教师原则上要熟悉所代课程并有所

代课程的上课经历。

附件：东北农业大学调课、串课审批表

水利与土木工程学院

二〇二〇年十月二十三日

发送：水利与土木工程学院全体党政领导；水利与土木工程学院全体教师。



东北农业大学

调课、串课审批表

课程号

课序号
课程名

任课教师名

教师号
学时

代课教师名

教师号

原定上课

时间地点

请写明具体周次

第 周周 第 节，地点 。

第 周周 第 节，地点 。

年 月 日

变动后上课

时间地点

调串课

事 由

附相关材料

调课类型
□ 教学调整 □ 教师进修 □ 公出

□ 病假 □ 事假 □ 其它（ ）

学院领导

意 见

学院领导（签字）：

系(中心）主任签字位置 年 月 日

教务处

意 见

教务处（签字）：

年 月 日

主管校长

意 见

1、副处以上（包括副处）调串课的。

2、8 学时以上的调串课。

3、节假日前后各一周的。

备注
任课教师负责将变动后情况通知到上课学生，并到主楼 405 督导室

和开课学院教务科备案


