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旅院发〔2022〕119 号

关于印发《丽江文化旅游学院
任课教师课堂教学请假的有关规定》的通知

各单位：

《丽江文化旅游学院任课教师课堂教学请假的有关规定》经

学校研究通过，现予以印发执行。

特此通知。

丽江文化旅游学院

2022 年 7 月 8 日
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丽江文化旅游学院
任课教师课堂教学请假的有关规定

为规范教学管理，严肃教学纪律，维护教学秩序的正常运行

及加强教风建设，结合我校实际情况，对学校任课教师凡涉及课

堂教学请假的作如下规定。

一、调停补课申请提交的时间

任课教师凡涉及课堂教学请假的，无论时间长短均须至少提

前一个正常工作日（24 小时）在教务系统内完成相关课程的调

停补课申请（附件提供相关证明材料），并告知课程所属教学单

位的教务干事及主管教学的领导在教务系统内审核。

二、特殊情况请假的调停补课办理

（一）因不可抗力等突发因素造成不能及时在教务系统完成

调停补课申请提交的，本人应于上课前及时与课程归属教学单位

主管教学的领导取得联系说明情况并向教务干事报备。

（二）以发信息方式请假的，须在上课前收到教学单位主管

教学领导同意字样的信息回复后方算生效。未收到回复时，应及

时与教学单位领导及教务干事取得联系。

（三）教学单位主管教学的领导同意请假后，教务干事及时

报相关管理部门备案，本人应尽快到教务干事处在教务系统内完

成调停补课申请的提交。
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三、调停补课申请相关证明材料

（一）请病假者，应附县级及以上医院证明材料或其他有效

证明，若请假时未能开具证明材料，过后应及时补上。

（二）凡请假参加经学校批准同意的学历提升上课、考试或

其他培训者，应附有相关准考证、有效课程表或通知材料等。

（三）凡出公差的须提供相关邀请函、文件或通知的复印件。

（四）其他事假须说明其请假事由，事由要有理有据。

（五）事假、病假、婚假、丧假、生育和计划生育的产假（含

生育假、计划生育假、护理假）等按学校相关文件的规定办理。

四、调停补课审批的程序

（一）任课教师在教务系统完成调停补课申请的提交，并告

知课程归属教学单位的教务干事及主管教学的领导在教务系统

内审核。

（二）课程归属教学单位的教务干事老师对教师提交申请的

规范度进行审核，对于审核不通过的申请告知相关任课教师原因

及重新提交，审核通过的课程告知主管教学的领导在教务系统内

审核。

（三）教务干事审核通过后由教学单位主管教学的领导对课

程调整的情况进行审核，对于审核不通过的申请告知相关任课教

师原因及重新提交，审核通过的课程最后由教务处审核备案。
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（四）在教务处审核备案后，具体由课程归属教学单位的教

务干事负责安排落实，辅导员应及时通知到所涉及班级的学生。

五、其他事项

（一）任课教师教学请假审批权在各教学单位，请各教学单

位负责请假审批的领导严格把关；学校将于每学期末，以教学单

位为单位统计一学期以来任课教师请假调、停课的数据，其结果

将作为各教学单位评先评优等考评指标的依据之一。

（二）学校授权教务处对各教学单位请假调课及调整其他教

学工作的情况及原因进行不定期抽查，若有对不符合规定但已经

准假的情况弄虚作假、缓报、隐瞒不报的，教务处将追究各教学

单位相关签批人的责任。

（三）各教学单位相关领导及任课教师应认真遵守学校的请

假制度及本规定，如有违反，则参照学校相关文件规定进行处理。

（四）请假 5 天及以上的需到教师发展中心备案（见附件）

（五）本规定自发文之日起执行，由教务处负责解释，原《云

南大学旅游文化学院关于任课教师课堂教学请假的有关规定》

（旅院字〔2016〕218 号）同时废止。

附件：丽江文化旅游学院教职工请假审批单
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附件

丽江文化旅游学院教职工请假审批单

请假人姓名 工作单位

到校工作时间 现任职务

请假原因及时间

本人因 ，特申请 假，

从 年 月 日至 年 月 日结束，共计

天，实际请假天数： 天

所在单位意见

负责人签字： 年 月 日

分管院领导见

负责人签字： 年 月 日

院长意见
负责人签字： 年 月 日

教务处/学生处

/团委备案 负责人签字： 年 月 日

人事处备案
负责人签字： 年 月 日

销假登记 销假时间： 年 月 日 本人签字：



丽江文化旅游学院办公室 2022 年 7 月 9日印发
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