
 

调调调调、、、、停停停停（（（（补补补补））））课课课课申请申请申请申请流程流程流程流程 

教师因临时开会等原因无法按原课表进行上课时，需向学

院、学校提出调、停（补）课申请，并在教务系统上做好申请手

续，同时将学院、学校审批后的申请表纸质版（需分管教学院长

签字，并加盖院章）交至教务处质量管理科备案。即如下图所示： 

 

 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

教务系统申请流程： 

方法一：教师自行登录教务系统，在“信息维护”栏目下的

“教师临时调课申请”中进行操作。 

方法二：学院教学秘书登录教务系统客户端，在“智能排课”

栏目下的“调、停（补）课申请及处理”中进行操作。 

在教务系统中提交调、停（补）课申请 

教务处教室管理科审批 

打印表格，分管教学副院长签字、院章 

教务处质量管理科 


