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线上办理调停课操作指南

步骤一：填写调停课申请

教师登录教务系统，点击“调课管理”，在“调课申请”

中点击对应事项按钮。

以调课为例，选择待调课程；停课周、星期和节次；补

课周、星期和节次及教室；点击“添加调课时间地点”按钮；

选择调课“原因”、填写调课“说明”，并上传证明材料后保

存。
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步骤二：提交调课申请

点击【提交】超链接，进入逐级审批阶段,如下图所示。

教师提交调课申请后，一定要及时告知系主任进行审批。

步骤三：查看审批状态

审批状态为【未审批】表示正在走审批流程；审批状态

为【未批准】表示调停课不合理，调课无效；审批状态为【已

批准】，表示调停课生效，教师可以按调整后的结果执行，

并通知学生。
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系主任调停课审批操作指南

系主任登录教务系统，选择“调课管理”→“调课维护”，

进入调停课审批界面，查询列出本系开设课程的调停课申请，

根据调停课要求，审核调停课是否合理，完成审批，如下图

所示。

提示：

 点击调课类型，查看调课原因。

 点击课程号，查看教学班课表。

 点击教师姓名，查看教师课表。


