课程外出备案表
	课程名称
	
	教学班号
	
	授课专业班级
	

	学生人数
	
	原上课时间：
	原上课地点：

	现教学安排
	上课时间：
	上课地点：
	交通工具：

	申请外出

原因
	

	申请教师

签名
	
	申请时间
	                                

	专业主任

意见
	签字：

                                              年     月    日

	分  院

综合办

意  见
	签字：

                                              年     月    日

	分院领导

意  见
	签字：

                                              年     月    日


说明：1、此表用于除短学期以外的按照综合办安排应该在美术室或者机房授课的课程，课程中间需要去市场调研或者学校周边写生，任课教师应至少提前一天到综合办备案；

      2、原则上此类课程外出不能离开金华市区，确有需要离开市区的，必须至少提前一周到综合办备案，以便留出充足时间买保险；保险费用学生和教师自理；
