附件：               闽江学院调（停）课申请流程图

























教师申请调课须提前3天（工作日）登陆教务管理系统申请，网址http://211.80.208.12。（教师因突然生病无法按规定办理相关手续的，除及时通知上课学生外，应事后及时补办）。





输入自己的用户名和密码，用户名为职工号，密码默认为职工号（如有疑问，可向本部门教学秘书查询），选择“教师”角色登陆。








请各教师务必在登录系统后立即更改初始密码，具体操作为：选择“信息维护”菜单下的“密码修改”功能进行修改；首先输入旧密码，然后设定“新密码”，新密码确认即再次输入新密码，设置完毕点击“登陆密码修改”即可。








选择“信息维护”栏下的教师临时调课申请，进入调（停）课申请页面。





选择“变动类别”栏（包括调课、停课、补课、换教师、换地点等）





选择要调整的课程，（包括学年、学期、及具体变动信息）。


注：在“变动前信息”和“变动前信息”栏中，该设定须设置为拟调课变动周的起始周和结束周。若在同一周内调课的，起始周和结束周则相同。例如在第3周星期五3,4节要调至星期四1,2节的,在“变动前信息”和“变动后信息”栏中起始周与结束周都为3,只是在变动后信息栏中的星期一栏中选择周四1,2节。


若是跨周变动的,“变动前信息”栏的起始周和结束周须为拟变动的周次,“变动后信息”栏为变动后的周次。


在变动后信息栏内有一栏是上课长度，一般默认为2节，若申请3节课的，需另外再申请一次1节课的，在上课长度那一栏另外再填写增加1节的课程。）





点击查询和选择合适的教室。（注：申请教室需点击检测可使用教室，在上课教室右边的下拉式箭头下寻找所需教室。）





选择调课原因（注：未填写调课原因或申请了调课但未填写补课时间的，教务处原则上不予以审核。）





填写完以上信息后点击右下角的保存，在最下方便生成一条刚才申请的最新信息栏。





点击“打印”，打印的申请单先交报送教师所在系（部）领导签字（左右两联都需签）。





将教师所在系（部）领导签字之后的申请单报送教务处审批。





任课教师和学生所在系教学秘书应根据书面审核后的调课申请单，及时将调课情况通知学生。





将申请单复印一份，二份四联中，其中一联（调课申请单中“第一联：院系”原件）交由学生所在系备案，一联（调课申请单中“第一联：院系”复印件）由任课老师本人留存；一联（调课申请单中“第二联：交教务处”原件）交由教务处备案，一联（调课申请单中“第二联：交教务处”复印件）交楼管处。











