本科教学日常运转在线调课操作说明
教师端：
1、登陆教务网络管理系统，点击“调课申请”，确定学年学期后，点击查询，系统会将教师当前课表信息及历史调课信息显示出来，点击“调课申请”，可以针对该条数据进行相关操作，如图1-1：
[image: ]
图 1-1：个人课表信息

2、调时间。
（1）确定调课类型“部分调课”；分别输入“原上课周次”和“调整至新上课周次”，选定“可用时间”后，再选择“可用教室”；点击“选择学生”选定三名学生（保障学生的知情权、确保补课时间不冲突）；选定调课原因类型，并详细填写调课原因。如图1-2。调课内容设置完毕，点击保存，调课信息列表中将显示该调课数据；
[image: ]
图 1-2调课具体操作
[bookmark: _GoBack]（2）待选择的三名学生审核通过后，申请调课的老师，需重新进入调课页面进行提交送审，如下图1-3所示。若有学生未审核或者审核不通过，则不能提交送审。当前送审对象系统默认为教师所在学院的教学副院长。教师可查询当前调课送审状态。
[image: ]
图1-3：教师送审调课申请

3、调教师。
确定调课类型“变更教师”；选择教师后，分别输入“原上课周次”和“调整至新上课周次”（分别填写被代课的周次和所代课的周次）；选定“可用时间”后，再选择“可用教室”（如周次、时间、地点不变，则默认）；选定调课原因类型，并详细填写调课原因。如图1-4。设置完毕，点击保存，弹框确认后，直接送审。
注：变更教师流程上不需学生同意确认，保存后直接提交调课申请至教学副院长。
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学生端：
  当教师申请“部分调课”，选择了某学生签字审核，该学生登陆教务网络管理系统进行审核，如图2-1所示。
[image: ]
图 2-1：学生签字审核

点击审批，进入到审核页面，选择“是否同意”，填写“签字意见”，点击提交即可完成审核。如图2-2所示。
[image: ]
图 2-2：学生签字审核界面
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