普通教师申请调课操作：
登录系统后，找到教学安排功能模块，打开；
[image: ]

可以看到右边一列第一项为申请调停课功能，打开；[image: ]

选择好对应的学年学期，检索；在你需要申请调课的课程后面点击-申请；[image: ]
点击申请后会跳出一个界面，在这里，老师需要填写调课要求和调课原因，然后根据实际情况情况，选择调课项目进行调整，然后需要选择调课原因，如果有要求上传证明材料，请提交JPG格式的照片，最后点击提交即可；
[image: ]
申请完成后的界面如下图所示，可以点击查看按钮进行查看。[image: ]


承担单位审核教师调课申请操作：
登录系统后，找到调课管理功能，打开；
[image: ]找到承担单位审核调课申请功能，打开；[image: ]

[bookmark: _GoBack]选择对应的承担单位，检索后即可看到课程所属承担单位的调课申请；点击通过即表示通过调课申请，点击不通过需要填写不通过原因。[image: ][image: ]
审核过后如需取消审核，点击取消审核即可；
[image: ]


院系部审核调课申请操作：
登录系统后找到调课管理功能，打开；


[image: ]

找到院系部审核调课申请功能，打开；[image: ]

找到对应的承担单位课程，检索；在这里需要注意的地方就是：左上角有个限承担单位审核通过的功能，勾选这个后，在上一步中只有承担单位审核通过的调课申请才会在这里显示；但是您不勾选这个的话，上一步承担单位没有审核的调课申请（没有审核，并非不通过审核）也会在这里显示；点击通过即表示通过调课申请，点击不通过需要填写不通过原因。
[image: ][image: ]


教务处审核调课申请操作：
登录系统后，找到调课管理功能，打开；
[image: ]

找到教务处审核调课申请功能，打开；[image: ]

选择好对应的承担单位，检索，即可看到教师的调课申请记录；在这里需要注意的地方就是：左上角有限承担单位审核通过和限院系部审核通过这两个功能，勾选不同的功能检索后会出现对应审核通过的调课申请信息；但是您两个都不勾选的话，上一步院系部没有审核和承担单位没有审核的调课申请（没有审核，并非不通过审核）也会在这里显示；点击通过表示通过调课申请 ，不通过则需要填写调课原因。[image: ][image: ]
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