
调、停（补）课申请流程


任课教师打印“调、停（补）课申请表”，持支撑材料（如会议正式通知、在职进修考试通知、病假条、事假批示等）到教师所在学院办理审批手续，具体由教学副院长负责审核签字并加盖公章。





调课





更改“变动前信息”


选择需调、停课程的起止周。如：需要停第五周的课，则起始周为5，结束周为5。





更改“变动后信息”


1、选择课程调整后及补课的起止周、星期几、节次、是否单双周以及上课长度；


2、然后点击“检测可使用教室”；


3、之后从“上课教室”后的下来列表中选择合适的教室（显示信息内容依次为“教室名称/教室类型/可容纳人数”）。





停课





登陆教务处“教务管理系统”





选择“信息维护”中的“教师调停课申请”





选择“学年”、“学期”和“变动类别”调课





进入“调、停（补）课申请”页面





“课程选择”：选择需调、停（补）的课程





“变动信息”：选择要调、停（补）课程的原上课时间





详细填写“变动原因”，然后“保存”。此时该条调、停（补）课的申请显示在页面下方，审核状态为“待审”（审核通过后为“通过”）。





补课





持“调、停（补）课申请表”到教务处教学行政科备案并进行网上审核，打印“调、停（补）课通知单”，一联送教室所在楼的物管办留存，并办理教室的使用手续，一联由教师留存后负责通知学生和学生所在学院。








