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山东轻工业学院教务科办事指南

   教师调课、停课工作流程






























































对上述内容如有疑问，可电话咨询：89631069
























































有关教师去院系办公室领取“山东轻工业学院调课申请表”填妥相关内容（一式三份），教研室主任及教学副院长签署意见后交所在学院教学秘书





开课学院教学秘书提前二个工作日送至教务处分管副处长处签署意见，获得签字同意后交教务科分管调停课负责人。





教务科分管调停课负责人办理相关手续（如更换时间、安排地点等），并通知学生所在院系。





开课学院教学秘书将“调课申请单”交至“多媒体管理中心”。








开课学院将调课情况通知任课教师，学生所在学院通知学生。











