
申请调课通知流程

编号：JWC029

申请临时调课

教师

填写《湖南工程学院调、停课申请单》 学院教学副院长审核签字 报教务处备案

通知教师、学生执行

各学院

教师（附会议通知、假条等证明材料） 各教学院（部、中心） 教务处

申请长期调课

教师

学院教学副院长审核 教务处审核

分管校长审批

校领导

各教学院（部、中心） 主管副校长

填写《湖南工程学院课表确定后调课申请单》

教师（附相关说明）

通知相关教师和学生

申请调课单位或教师

制作人

审 核

依 据

谭玲玲 

陈志斌

申请调课规定
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