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教师调课操作指南【教师】 
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二、 教师申请操作指南 

教师在申请调课前须与学生沟通、确定好补课方案。特殊情况按教师调停课管

理规定处理。 

1. 教师登录教务系统，进入“调课申请”，点击“新建调课申请”按钮。选择教学

任务，点击”继续”按钮。注意：不同学期的调课，需要“切换学期”。 

  

2. 教师填写相关调课信息，填写时请注意： 

A． “原课程安排”信息必须填写，“起止周”即需要调课的周次，如果是不连续的周次，按

“添加”按钮，录入多个原课程安排。星期，节次也是类似操作。 

B． “是否涉及实验课时”，请不要勾选。【由于各学院实验中心在系统还未配置，故此功能

暂缓使用】 

C． “调整为”一栏，请教师仔细填写补课方案，便于教务员理解。一般需要包括调整到第

几周、星期几、第几节，任课教师等内容，地点由教务员安排。 

D． “调整原因”，必填项目。 

E． “调整项目”，请选择对应的栏目。 

F． 有调课附件的可以上传附件，只允许上传单个文件，系统只支持上传 DOC、DOCX、PDF

扩展名的文件。 

G． 点击“提交”按钮。注意提交后不能修改 。 
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3. 教师可以查看调课进程，“审核状态”可能有如下结果： 

A．“开课院系审核”：流程处在等待系负责人的审核过程。 

B.“管理员审核”：流程处在等待教学院长的审核的过程。 

C．“管理员调课”：流程处在等待教务员调课的过程。 

D.“流程结束（完成调课）”：系负责人，教学院长已审核通过，且教务员已经

完成课表调整。教师可以查看对应周的课表，或联系教务员老师知晓调课信息。 

E.“流程结束（调课申请未通过）”：系负责人或教学院长审批未通过，具体原

因可以点击“审核状态”进行查看。 

 

4. 教师查看调课详细信息，点击“审核状态”查看审核详细信息。

 

5. 教师查看自己的课表，查询调课时间、地点，也可以查看对应学期、指定周的课

表，如对课表有疑问请咨询学院教务员老师。 


