系统调停课操作指南（教秘版）


流程图：
[image: 学生调停课]
操作步骤：
[bookmark: _GoBack]一、登陆新教务系统管理端jw.qtnu.edu.cn。（建议使用谷歌浏览器、360浏览器极速模式）
二、教师调课申请
（一）点击左侧导航栏“教务运行—日常运行管理—教师调课申请”。
（二）在弹出的页面中，教师框后输入教师姓名，点击“查询”。
（三）选择具体某一门课程，点击后方的“调课申请”。
[image: ]
（四）在弹出的窗口中，根据提示进行操作：
1.调课方式：选择“个人调课”。
2.调课类型：“部分调课”——适用于调课后需要补课的情况；“停课”——适用于直接停课，不需要补课的情况；“变更老师”——适用于需要更换老师的情况。
3.时间模式：默认不需要修改。
4.原上课周次：调课前的周次。
5.调整至新上课周次：调课后的周次、时间、地点。
6.调课原因：如实填写并上传相关附件作为依据。
[image: ]
（五）填写完毕后，点击“保存并送审”，在弹出的选项框中选择送审的人。
[image: ]
三、查询教师调课记录：点击左侧导航栏“教务运行—日常运行管理—调停课明细”。
[image: ]
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