本科任课教师考试安排调整申请单

	主考教师所在院（系、部）
	
	涉及考生班级
	

	课程名称
	
	主考教师姓名
	

	课程号
	
	课序号
	

	调 整 理 由
	

	调 整  方 案
	原计划
	周  次
	星  期
	节  次
	教  室
	备  注

	
	
	
	
	
	
	

	
	新方案
	
	
	
	
	

	系（教研室）主任意见
	                 签名: 

年    月    日

	院(系、部) 院长（主任）意见
	       签名:              
年    月    日

	教务处意见
	签名:  
年    月    日


说明:

每学期考试安排一经排定，没有特殊原因，一般不作调整，如果确实需要调整，须先办好下列手续：

1. 调整申请最迟务必于在考试开始前一周办理完毕，申请中各项内容务必填写清楚﹑齐全，在调整新方案中不能写待定﹑待落实﹑尤其是考试教室务必落实准确；

2. 需要调整考试安排的教师需持调整申请、会议通知、医院证明等与院（系、教研室）主任、院长（主任）签署意见后送到教务处签署意见；

3. 教务科签署意见后返回各院（系﹑部）一份调整申请备案；

4. 主考教师务必负责落实通知涉及考试安排的其它监考教师，考试学生，做好因考试安排变动引起的试卷印刷等相关各项考务工作；

    5． 多课堂统一安排考试的，其中一个课堂需要调整的则整体考试都必须统一调整。
　　注：此表填写一式二份

