任课教师调停课申请操作手册

调停课申请

登录教务系统后，在申请-调停课申请菜单下进行调停课申请
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找到需要调停课的课程记录，点击申请按钮
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选择调课类别
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选择需要调的变动信息
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选择具体的调课信息，包括原周次、现周次（调换后的新周次）、原星期、现星期、原节次、现节次、上课教师（原）、代课教师（新）、上课教室（原）、替换教室（新）、已与学生沟通换课、调动原因、上传附件（点击选择文件，上传纸质调课申请文件的照片或复印件）

最后点击保存草稿或者提交申请
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对保存的草稿可进行修改、删除和提交操作
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已提交的申请记录可查看审核流程、也可进行撤销操作
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