永城职业学院调课流程图
附1（表）                                                      编号：_______
调 课 通 知 单（存根1）
年     月     日
	调课
教师姓名
	
	所属
系部
	
	调课
事由
	

	调课具体情况：
系主任签字：                            教务处长签字：

	备注
	


调 课 通 知 单（存根2）
年     月     日
	调课
教师姓名
	
	所属
系部
	
	调课
事由
	

	调课具体情况：
系主任签字：                            教务处长签字：

	备注
	


调 课 通 知 单
年     月     日
	调课
教师姓名
	
	所属
系部
	
	调课
事由
	

	调课具体情况：
系主任签字：                            教务处长签字：

	备注
	


任课教师填写调课申请，一式三份


（填写过程中应明确调课原因）


调课需附带请假条





因突发事件教师本人不能履行手续者，由系部协助办理调课，填写调课通知单，附带请假条





送达教务处郭红丹处审核





报教务处领导签字








系主任审批





留教务处一份，送督导室一份，系部留存一份





由调课老师本人通知学生调课情况





按学期整理归档








