申请教学运行环节变更工作流程
教学运行过程中，因特殊原因需要进行教学任务变更（附表一）、班级课表上课时间或地点调整（附表二）、独立实践课程集中安排（附表三）、班级教学进程调整（附表四）等工作，按照如下工作流程执行：









受理单位：教务部
工作时限：教务部自接单日一周内
工作人员：高祥秀     办公地点：A01-402     工作电话：0516-85782579

分管领导：苗  坤     办公地点：A01-406     工作电话：0516-85782139
附表一：

教学任务变更申请表

	申 请 人 姓 名
	
	申  请  时  间
	

	拟更改教学任务名称
	

	拟更改任务班级名称
	

	更 改 任 务

具 体 原 因
	

	更 改 任 务 

详 细 方 案
	

	教  研  室

意      见
	                        教研室主任签名：

年       月      日         

	院      部

意      见
	院部分管领导签名：

年       月      日         

	教   务   部
意      见
	                   教务部分管领导签名：

年       月      日         


说明：填写本申请表时，一式两份，一份由院部留存，一份审批后送教务处存档。

附表二：

班级课表上课时间或地点调整申请表

	申 请 人 姓 名
	
	申  请  时  间
	

	拟调整班级名称
	

	拟调整课程名称
	

	调   整

具 体 原 因
	

	调   整 

详 细 方 案
	

	拟调班级所属学院

意      见
	                      学院分管领导签名：

年       月      日         

	拟调课程所属院部

意      见
	院部分管领导签名：

年       月      日         

	教   务   部
意      见
	                    教务部分管领导签名：

年       月      日         


说明：填写本申请表时，一式两份，一份由院部留存，一份审批后送教务处存档。
附表三：

独立实践课程集中安排申请表

	申 请 人 姓 名
	
	申  请  时  间
	

	专业名称、年级
	

	集 中 安 排

具 体 原 因
	

	集 中 安 排 

详 细 方 案
	课程名称：
涉及班级名称：

集中安排具体周次：


	专业负责人

意      见
	                       专业负责人签名：

年       月      日         

	学      院

意      见
	学院分管领导签名：

年       月      日         

	教   务   部
意      见
	                    教务部分管领导签名：

年       月      日         


说明：1、建议集中安排时间为学期末或学期初。
2、填写本申请表时，一式两份，一份由学院留存，一份审批后送教务处存档。
附表四：

班级教学进程调整申请表

	申 请 人 姓 名
	
	申  请  时  间
	

	拟调教学进程名称
	

	拟调进程班级名称
	

	调   整

具 体 原 因
	

	调   整 

详 细 方 案
	

	教  研  室

意      见
	                       教研室主任签名：

年       月      日         

	学      院

意      见
	学院分管领导签名：

年       月      日         

	教   务   部
意      见
	                   教务部分管领导签名：

年       月      日         


说明：填写本申请表时，一式两份，一份由院部留存，一份审批后送教务处存档。

教师登录教务处网站� HYPERLINK "http://jwc.xzcit.cn/" �http://jwc.xzcit.cn/�，从“资料下载”中下载相关表格，按照要求规范填写申请表。





二级学院、部按照要求逐级审批，送教务部审批。





教务部分管部长审批后，二级学院、部自留一份，送教务部相关工作人员一份。





教务部开放教务管理系统调整，调整结果反馈给二级学院、部。





二级院、部秘书根据教务处反馈时间通知相关班级、教师及物业管理。








