关于教师网上办理调停课申请的通知
各二级学院：
网上办理临时调停课申请已试运行一年，本学期起正式实行网上申请，原则上不再接收原纸质调课申请单，为进一步规范程序，现将相关事项通知如下：
一、申请类别
1、选择“停课”类别。系统里可选的变动类别有调课、停课，建议选择“停课”类别。选择“调课”后，拟定的补课时间是无法修改的，且每次补课信息都出现在教师个人课表中。
2、板块课程为分层分类教学，要求优先代课，不支持网页停课申请。确实无法代课时，教师应向二级学院提交书面申请，由二级学院在教务系统操作提交停课记录。
3、临时代课申请仍填写纸质代课单。系统里操作“换教师”后，教学任务即变为多个教师上课，不便于以后的数据填报，因此仍填写纸质代课单。
二、申请要求
1、教师应至少提前2个工作日在网上提交停课申请，并及时联系课程所属二级学院，在审核通过后生效。如遇突发原因不能及时网上申请的，应第一时间向二级学院请假，并按规定及时补办相关手续。
2、严格审核节假日前停课申请，节假日前停课须由教务处处长审核批准。
三、补课
[bookmark: _GoBack]1、教师提交临时停课申请后应及时安排补课。补课后1周内提交书面补课单至二级学院或在教务系统提交补课记录，二级学院应加强对停课后补课情况的检查，停课后未安排补课的应作旷课处理。
2、补课时间应当安排在工作日上课节次内，并预先与授课学生沟通，确保学生无其他课程冲突。
四、流程与方法
流程图、网上停课申请操作指南请参照附件。
如遇问题请与教务科贺纹老师联系，联系电话86923315。

                                                   教务处
                                               2018年3月5日



附件1：流程图原则上不收原纸质调课申请单，其他特殊情况
教师进教务系统
网页提交停课记录
（板块课由二级学院
在客户端申请）
教师提交
纸页调课单
领导审核
二级学院
 领导同意求
二级学院系统审核
教务处备案
（节假日前停课另需
教务处处长审核）
调课需求
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申请停课后应
及时安排补课
安排补课时间
借用补课地点
多媒体：教务系统   教室借用
实训室：实践教学管理平台
补课后1周内
提交书面补课单至二级学院
教务系统
提交补课记录



附件2：教务系统网上停课申请操作指南
整学期 或 长期调代课仍按原流程填写书面的《调课特殊要求申请表》、《教学任务变更申请表》申请。临时代课仍填写填写纸质代课单。
第1步：教师从信息门户进入教务系统，进入“临时停课申请”。
[image: ]
[image: ]

第2步：选择“变动类别”,选择停课。
[image: ]

第3步：选择：原因类别、课程、信息、起始周、结束周、变动原因。
请务必正确填写需要停课的周次。（起始周、结束周有默认值，有些老师会忘记做修改）
周次介绍
第4周这么表示       第5-7周这么表示       第3、6周不连续的周需要多次选择
[image: ]     [image: ]      [image: ]  [image: ]
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第4步：等待审核
申请保存，最下方会出现申请记录，“审核状态”为“待审”，申请教师应及时联系课程所属二级学院，二级学院审核后会变为“通过”。
不需要书面打印，教师的操作至此结束。（节假日前的停课申请，由二级学院将申请记录打印，二级学院签字后提交教务处处长审核）

[image: ]
第5步：二级学院审核
二级学院教务系统后台审核操作如下：
1、进入“调、停（补）课申请及处理”菜单
[image: ]
2、注意选择成“开课学院”
   右击，可以审核教师的申请记录，或撤销已通过审核。对教师网页上提交的补课记录不做审核操作（补课记录审核后，课表上会打印出补课记录，造成课表看不清楚）。
节假日前的停课需“打印申请表”，二级学院领导签字后交由教务处处长审核。
[image: ]
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