教师端网上申请调、停课操作指引
1、登录本科教学综合管理系统 -> 教学服务 -> 我的课表 -> 个人调课申请 ，进入个人调课申请页面。
[image: ]
2、点击需要具体课堂右侧对应的【调课申请】按钮，进入调课方案填写页面。选择调课方式（个人调课、集体调课）、调课类型（整体调课、部分调课、变更老师）、新上课周次、时间、地点、调课原因等信息后，点击【保存并送审】按钮。注意：调课方案保存后，务必送审，否则无法进入审核流程！
[image: ]
3、在弹出的送审人选择框里，勾选相应系部审核人，并点击【送审】按钮。
[image: ]


4、审核流程结束后，审核结果将显示在个人中心的通知栏。
[image: ]
5、具体调课信息、审核结果可在【个人调课申请】中查看。
[image: ]
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