
常州市新北区薛家中心小学教师调代课制度
一、指导思想：

为保障学校日常教育教学秩序，科学管理日常教师进出，增强教师规范意识，促使学校形成良好的管理节律。

具体原则：代课安排由课程教学处负责管理，调课由各年级部主任具体安排，发放调课通知单，及时通知到相关教师，并做好记录，每位教师都应积极承担代课任务，按《教职工奖惩条例》发放代课金。

二、具体要求：

（一）调课

1.教师应按课程表规定上课，不得随意调课。

2.如因公外出、教研组活动（一天内）确实需调课，自己到年级组长处申请调课，年级组长填写好调课记载表，及时通知相关教师，安排好课务方可离岗。

3.如因急事或急病不能事先调课的，及时向校长室汇报，由年级组长安排。

（二）代课

1.因公外出或长期培训（两天以上含两天），向校长室递交书面申请后，由课程教学处安排代课。

2.病假一天以上（含一天），向校长室递交病假条，由课程教学处负责安排代课 。代课的教师认真准备、准时上课，尽量按原科目进行代课。
3.如不执行上述规定，仍私自调课，由此而造成的一切教学事故由违规者承担，并按教代会有关奖惩条例进行处罚。


