附件
线上调停课申请教程

一、登录方式
教师使用校内网登陆教务管理系统http://jwgl.zqu.edu.cn/，选择个人事务→我的工作→调停补课→我的课表，此页面会显示任课教师课程。
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二、调停课类别

课程调整类别为调课、停课、补课三种。
调课：调整授课教师、授课时间或地点；

停课：经批准后将暂停课程且无需在补；

补课：停课导致课时不足而申请补课。

（一）调课和停课

根据我的课表显示的课程，选择需要调停课的课程名称和排课日期：第一步选择课程（记得√），第二步选择申请，第三步选择申请调课、申请停课。
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（1）申请调课
申请调课只可以调整授课教师、授课场地，但不能更改时间。调整授课教师（代课）须先删除原授课教师，再增加代课教师，调整授课场地可点击更改，选择有空闲的课室。事由类型为因公或因私，须在事由框内如实详细填写申请理由，根据实际情况填写后提交申请。
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（2）申请停课
根据《肇庆学院教师调停课管理规定》，原则上不允许停课，若有特殊情况必须停课的，要在教务管理系统填报，以及提交书面材料进行审批。
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（二）补课

因国家法定假日及各类考试或全校性活动停课，原则上无需补课，若任课教师自愿补课（不涉及调课），选择课程名称和排课日期，点击下方“补课”，弹出“申请补课”框，根据实际情况填写内容后点击“提交申请”。
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三、申请审核
（一）查看申请
任课教师提交的调课、代课、补课、停课申请，须待所有审核通过后方可生效。调课（代课）、补课、停课的申请可以在“我的申请”中看到，如填写的信息有误可在每条最右侧点击“编辑”进行更改，审核通过的不可更改。
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审核状态说明：[image: image8.png]


正在审核、[image: image9.png]


审核通过、[image: image10.png]


审核不过
（二）报送材料
线上办理审核通过后，在教务管理系统上打印调停补课表单，加盖学院公章及教务处公章，送教务处备案（行政楼220室）。
