教师网上调停课操作指南（试用）
教务处主页（jwc.shnu.edu.cn）-- 应用服务—调停课表，角色选择，如果是要调课选“教师”角色，如果是审批则选 审批的角色。
可以用“取回密码”功能找到初始密码，首次登录及每隔三个月系统会要求修改密码。
一 .教师登录教务管理系统后可以看到所教的教学班列表：如下图
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如果你看不见所教的教学班列表你可以点击右上角“返回班级列表”，如下图红色圈出部分。
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如果你是教学副院长、系主任或专业负责人，那么在右上角可以点击“返回角色列表”，来修改您接下来操作的角色。角色定义如下：
系主任或专业负责人（系管理员）审批由教务员批准同意后的记录。
教学副院长（学院管理员）审批由系管理员批准同意后的记录。
具体审批操作看下面的 管理员审批部分（第四部分）。
二.添加调课记录（教师）
步骤一 .点击调课教学班右边的“确定选择此教学班”。如下图红色圈出部分。
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进入对该教学班调停课处理状态。
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你也可以点击右上角“返回班级列表”来重新选择要调课的教学班。
步骤二 . 点击“添加”按钮，如下图红色圈出部分。
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进入添加页面。如下图，按以下顺序填写信息。
[image: image6.png]IR EER. HiIR

O OETR #HER
e @5 e
HBARE (SRR ERAFHE 14 1EFRAREE001-12470041
HEFHERES 472014011401001 BEEAREK]
2¥m 48 HFPAS 19
A ~ CEE)
R[]
R AR W Gh BhR EERE
Bx 20 R #E Ll Bx 20 R #eE W

=t =t




1.教师填写所属教研室信息、调课原因，并选择调课类型（2014年11月系统测试只能选择“临时停课“）。
2.选择停课的周次、星期、节次 （教室、课时系统默认的），并选择补课周次、星期、节次（补课教室是教务员安排的，教务员审批次日后可以查看到），在选择补课时间前请与学生或教务员联系确保上课不冲突。
3.以上调、补课方案填好后，点击右边的“保存”按钮。如果当前该教学班不止一个调、停课信息，那么继续上面的 1、2步操作。
4.填完信息后按“关闭”按钮。返回该教学班调课列表界面
5.在确定要调课的记录前打“√”，并点击“提交”按钮。调课记录一旦提交就不能修改，如果确定要修改请联系学院教务员。
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6.教师在提交调停课记录以后需及时联系学院教务员、系主任，并把相关材料交教务员（提前一周）。教务员在次日的管理系统中可以审批该调课记录。系主任在教务员批准后的次日可以在网上审批。关于停调课的管理规定请见教师手册或教学管理规章制度汇编。
三．查阅调停课审批进程及补课教室（教师）
选择左边“教师调（补课列表）”菜单，可以查阅所有调停课记录，你可以看见某一调停课记录在哪个审批流程。你也可以单击右边的“查阅”按钮，查看详细信息。如下图所示。
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四．管理员审批部分
步骤一 管理员登录系统后出现角色名称列表，选择你的角色。如果是审批教师的调停课记录，那么选管理员角色。如果你自己要申请调停课则选择教师角色。
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步骤二 点击左边“调补课”菜单，出现学院的调课申请。如下图，
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步骤三 这里你可以查询你学院某个教师的调停课记录，单击该记录右边的“查阅” 按钮，进入审批页面，如下图：
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你可以对该记录作审批操作，见上图圈出部分。如果你批准了该记录，请联系教学院长并请教学院长尽快审批。如果你不批准，请联系任课教师并告知不批准原因。教师的调停课材料已交教务员处，以供你查阅。关于停调课的管理规定请见教师手册或教学管理规章制度汇编。
五 本系统在2014年11月-12月之间为测试阶段，如碰到系统故障请联系学院教务员。
教务处
2014年11月6日
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