课程执行计划临时异动申请流程说明
《北京大学教师教学工作管理办法》（1997年9月5日第386次校长办公会讨论通过，2007年1月11日第637次校长办公会讨论修订）第五章“教师教学纪律”第十八条规定，教师应按教学计划规定的课程讲授时间安排课程进度，并按规定的时间和地点授课，如因特殊情况确需要更改上课时间、上课地点或请他人代课，须办理审批手续。
为了方便教师、院系办理相关手续，及学校了解情况，北京大学本科生课程管理系统的“课程执行计划临时异动”申请审核子系统现已完成并上线。
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]课程执行计划临时异动是指开课后，因故临时调整上课时间、上课地点或请他人代课等。为此，教务部重申学校规定并明确课程执行计划临时异动申请流程的相关问题。

一、课程临时异动网上申请流程
1、任课教师填写《课程临时异动申请表》（附件供参考），向院系主管教学院系（主任）申请；
2、院系主管教学院长（主任）审批。若任课教师与开课院系不是同一院系，需要双方院系主管领导审批签字；
3、院系主管教学院长（主任）审核同意后，由开课院系教务办公室在本科教学管理系统的“执行计划异动（审核执行计划异动）”中录入相关信息，并提交学校教务部备案审核。

[bookmark: _GoBack]二、注意事项
1、任课教师须填写完整《课程临时异动申请表》（见附件）的相关信息，补课时间等信息不能空缺，否则将不予审核备案；
2、若任课教师进行期中考试需要改变上课地点，需按“课程临时异动”流程进行申请，选择“其他”并说明考试地点；
3、教务办公室可以在系统上随时修改“保存”后的《课程临时异动申请表》相关信息，一旦“提交”，将不能再修改。
4、申请课程临时异动的任课教师需要提前5个工作日完成院系审批；若紧急突发事件临时调课，来不及提前5天完成申请，则应完成以下工作：
（1）任课老师通知选课学生；
（2）教务员发群邮通知学生；
（3）助教上课前到教室疏导没有接到通知的学生，确保每个学生知情；

以上三种途径并行，紧急情况下至少保证第（2）、（3）两种途径。

教务部在网上审核备案，审核通过后公布信息。


三、部分特殊课程临时异动的问题
部分有课外实践环节的课程（如考古文博学院“动物考古学”、“植物考古”、“人体骨骼学”、“田野考古技术专题”等），如果不能及时在系统中提交临时调课申请，请及时在执行计划备注中说明，并通知所有选课学生。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]课程临时异动申请表
	任课教师姓名
	
	教师所在课院系
	

	课号
	
	课程名称
	

	原上课时间
	
	原上课地点
	

	授课对象及年级
	
	选课人数
	

	课程异动原因
	

	课程异动方式

	1、 请他人代课（若选择此项，必填下面A表）
2、 调换上课时间、地点（若选择此项，必填下面B表）
3、 停开课程(若选择此项，无跳转)
4、 其他，具体说明（若选择此项，则需要填写文本框   ）

	A
若选1，请他人代课
	代课教师姓
	
	职称
	
	所在院系
	
	共  


节         

	
	原上课时间（代课时间必需与原上课时间一致）
	

	
	第  周，星期  ，第  节
	

	
	第  周，星期  ，第  节
	

	
	………………
	

	B
若选2，调换上课时间
	原上课时间
	补课时间
	补课（变更后）地点

	
	第  周，星期  ，第  节
	第  周，星期  ，第  节
	

	
	第  周，星期  ，第  节
	第  周，星期  ，第  节
	

	是否已通知学生（选择 是/否）
	

	任课教师签字
	                            年     月       日

	院系主管领导意见：
（若开课院系与任课教师所在院系不是同一院系，需要双方院系主管领导签字）

                                        院系领导签字：
                                      （加盖院系公章）
                                                年    月     日

	教务部审核意见：



说明：教务部将适时公布课程异动信息。
