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1、 病假：教师因病要求调课，必须办好请假手续后，方可办理调课手续。
2、公假：教师如因开会、出差等公事要求调课的，也应出示相关证明事先办好批准手续，方可调课。
教师接受学校统一组织的科技开发、办班、成人教育等任务，原则上不得占用正常教学时间。如因特殊原因确实需要调课的，应由组织该项工作部门领导签注意见，经与教师所在院系（部）主任批准后，方可办理。
3、事假：教师因私事，原则上不得调课。如确有特殊原因者，需凭请假条经院系（部）主任及教务处批准，但不允许事后请假或补办手续。
4、其它：
因突发性事由，教师无法事先办理请假及调课手续的，事前应及时向院系（部）秘书或教务处报告，以便及时调整解决，事后应向本部门负责人充分说明原因，并及时补办请假及调课有关手续，事前不报告的，事后不予补办手续，按旷课处理。
教师应严格按教务处排定的课程表上课，教师个人均不得自行调课，否则一经发现，自行调课的双方教师均按教学事故处理。

