教师网上调课流程步骤

1、教师使用个人账号和密码登录综合教务系统； [image: image1.png]



2、点击顶端的“个人教务”按钮，再点击左下方的“个人信息”按钮；
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3、在“Email”一栏录入教师的常用邮箱，完成后点击右上角的“保存”按钮，以便于以后接收调停课的通知和找回教师登录密码；
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4、点击“教师调课申请”按钮，如申请临时调课，点击“临时调停课申请记录”旁的“增加”按钮，如申请整学期调停课，点击“整学期调停课申请记录”旁的“增加”按钮；
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5、以教师申请临时调停课为例，点击“临时调停课申请记录”旁的“增加”按钮，出现本学期教师上课的全部信息；[image: image5.png]SRR
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6、如申请调整“建筑制图上”课序号“04”课程周二7-8节的时间、地点和教师，选择对应项后面的[image: image6.png]


后，点击“申请”按钮；
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 7、如申请调整第9周周二的7-8节课程，点击“调停课周次”一栏[image: image8.png]


区域框；
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8、如申请调至第10周周四的7-8节，点击“新周次”一栏[image: image10.png][ 10 |



区域框，再选择“时间片”一栏星期四下午第4大节的[image: image11.png]


；
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9、点击“选择上课教师”一栏的“选择”按钮，输入代课教师信息后点击“查询”按钮，再点击“选定”按钮，校外代课教师需手工输入教师信息； [image: image13.png]RIS Rk —I) / T~
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10、点击“选择上课教室”一栏的“选择”按钮，输入需求信息后点击“查询”按钮，在教室列表中选择合适的教室点击“选定”按钮；
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11、在“申请信息”一栏填写调停课原因和其他信息，在“选择审批人”一栏选择教研室主任和院部教学院长后点击“完成”按钮；
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12、如“申请信息核对”一栏的内容核对无误，点击“完成”按钮。
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