
金陵科技学院调、停课规定 

金院教字【2017】16 号 

为了维护正常的教学秩序，加强课堂管理，确保教学质量，特制定本规定。  

一、课程一经排定，教师应保证按时按量完成授课，不得以任何理由缩短减少授

课时数。未经教务处批准，均不得随意调、停课。教师私自调、停课或已经二级学院

（部）批准而未经教务处同意的调、停课，均视为教学事故，并按照《关于修订<金

陵科技学院教学事故认定和处理办法>的通知》（金院字〔2011〕66 号）处理。  

二、任课教师因公事、生病或学习进修等正当理由，可申请调、停课，每学期每

门课程调、停课次数原则上不超过 3次。  

三、任课教师因故调、停课，须提前一周提出申请。如特殊情况而不能按规定时

间申请调、停课的，须由二级学院（部）分管教学院长（主任）确认、分管教学的教

务处长审批。  

四、节假日或学校组织的大型活动需调停课，由校长办公室提前通知教务处，由

教务处发布调、停课通知。全国性的统考、统测（大学英语四、六级考试、计算机等

级考试等）而产生的停课，由教务处考试科提前一个月将考试日期、规模、使用教室

等情况报教务处教务科，并由教务处统一下发停课通知。  

五、调、停课操作流程  

(一)有下列情况之一者，方可申请办理调、停课手续：  

1.任课教师因生病调停课，需出具医院医疗证明，进行申请； 

2.任课教师因公事调停课，需出具会议通知书或相关证明材料，进行申请；  

3.凡是攻读硕士学位、博士学位的任课教师，对于课程表中安排的授课时间与本

人攻读其学位时间冲突的，凭借本人攻读学位的课程表（加盖学校印章），在新学期

开学后第二周进行申请；  

4.因故变更教学任务的课程，由教研室主任提出《教学执行计划调整申请表》，

经二级院（部）领导同意，由其教学秘书协助办理相关手续。  

(二)调、停课办理办法  

1.调、停课申请人登录教务管理系统完成网上调、停课申请；调、停课申请人需

写明调、停课的原因、时间、课程名称、上课班级、上课地点等，并由申请人上网查



询本班调、补课可用时间段及此时间段空余教室，提出调、补课方案； 

2.调、停课申请人网上提交的调、停课申请成功后，将其申请单打印两份，由二

级学院教学院长（公共基础课程为开课学院教学院长、其他专业课程为学生所在学院

教学院长）签字后，附相关证明材料及表格，由教学秘书统一交至教务处审核批准；  

3.由教务处审核批准后的调、停课申请单，一份交教务处教务科，另一份由二级

院（部）留存，并由教学秘书通知学生。 

六、本规定自公布之日起施行，原《金陵科技学院调、停课规定（修订稿）》（金

院教字[2011]28 号）同时废止，由教务处负责解释。 
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