关于严格调、停课管理的规定
为了维护教学秩序，加强课堂教学管理，保证教学质量，特制定调、停课管理办法。
一、校历是我校授课、停课的基本依据，教学时间应严格按校历规定执行。
二、课表是依据人才培养方案与教学执行计划制定的，它是组织与实施教学的重要依据，是完成教学计划的重要保证，具有严肃性与相对稳定性，排定的课表属于法规化，教师必须按教务处制定的统一课表上课，任何人不得自行变动。
三、只有下列特殊情况可临时调课：因突发性事由，任课教师无法事先办理调课手续的，应及时向学院教务员和主管教学领导报告，授课教师应及时通知学生并报教务处备案。事后二个工作日内任课教师应及时补办调停课手续。
1．任课教师因公参加政治公务及行政主管部门要求必须参与的活动；
2．教师因病或家中有重大紧急情况(意外事故)不能坚持上课；
3．因教学要求，在教学过程中需更换教学方式（如讲课与实践活动、上机互换）时，提出具体实施方案，方可申请调课；
4．担任各种专业主任及以上职务的教师必须出席的相关学术会议；
5．承担科研（教研）项目的教师须处理与项目有关的紧急重大问题；
6．学院院长认为可作为调课理由的情况；
四、调（停）课的处理
1．课程表排定后，在开学1-2周内和期末考试前2周内，不办理调、停课手续，以保证教学秩序的稳定。
2．每学期每位专职教师因私调停课节数不得超过本人承担课时总量的4%，原则上总调课时间不得超过两周（不论因公/因私调课）。超过规定要求的，应与学期教师工作考核挂钩，纳入绩效工资考核范围。
3．当须调课时，首先考虑指派其他教师代课，如代课有困难，必须换课或另找时间补课时，应由开课单位提出换课或调补课办法，同时填写《上海电影艺术学院调课申请单》(登录彦致系统)，并持有关材料(病假证明、会议通知或其它说明材料)到专业、中心(部)办理审批手续，最终交到教务处，由教务处批准后方可调停课，由任课教师通知学生。
4．需要补课，请到彦致系统首先办理放课，继而办理网上教室借用手续。
5．公共课调课须事先与有关教学单位协商，取得一致意见。
7．停课两周以上，必须安排其他教师代课，并报教务处备案。
8. 必须至少提前2天办理调课的相关手续。 
9.. 不允许停课不补。
五、教务处负责对教师调停课进行督查，凡发现未经系部主任批准、教务处审核批准而自行变动、调、停课或自行托他人代课者不予认定课时工作量，并按学校《教学事故认定及处理办法》处理 ，并记入教师档案。
六、教务处每学期公布一次各专业的调、停课情况，作为学院考评的参考。
七、本规定自公布之日起执行，原规定终止执行。
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