
郑州航院教师调停补课操作指南
目前我校实行学分制管理，学生交叉选课较多，一般情况下，教师应尽量减少调课或不调课，但确因事、因病不能按时上课者，可遵照以下程序办理调停补课手续。

一、教师调课办理程序
调课是指教学过程中任课教师因事、因病不能在规定的时间或地点上课，需要调至其他时间、地点或改为其他教师上课的行为。为避免调课冲突，若涉及上课时间变动的，任课教师需提前征求上课学生的意见，以便确定新的上课时间。教师调课按照以下程序办理。

（一）任课教师申请调课
1、任课教师上网登录学校“教务管理系统”，输入用户名和口令后直接进入本人操作界面。

2、在本人操作界面的“信息查询”菜单中选择“教师日常调、停课申请”命令，进入教师调、停、补课申请界面。

3、按以下顺序和要求填写相关内容：

（1）在“变动类别”对应的下拉列表中选择“调课”。

（2）在“课程选择”对应的下拉列表中选择拟调课程。

（3）在“变动信息”对应的下拉列表中选择拟调课次。

（4）在“变动前信息”对应的“起始周”和“结束周”中分别填写被调课次的起止周。例如，拟取消第5周的课，就在“起始周”中填入“5”，“结束周”中也填入“5”。

（5）在“变动后信息”对应的各栏中填入调整后的上课时间信息。例如，调整后的上课时间是第11周星期四5、6节，就将“起始周”改为“11”、“结束周”改为“11”、“星期几”改为“4”、“第几节”改为“5”、“上课长度”改为“2”。注意：“单双周”选项表示在起止周内的单周或双周有效，不区分单双周时将该选项选择为空即可，改变上课教师的还需选择代替上课的教师。

（6）将“变动后教室是否允许调整”改为“是”，在“教室类别”中选择上课需要的教室类型，在“座位数”中填入所需教室容量。注意：不要更改“校区”选项的值。

（7）单击“检测可使用教室”按钮。

（8）在“上课教室”对应的下拉列表中选择一个教室。注意：如果下拉列表为空，表示此时段没有满足用户要求的教室，用户可以返回到上述第（6）步修改教室要求后重新执行“检测可使用教室”。

（9）在“变动原因”对应输入栏中输入调课原因，要求不少于8个汉字。

4、单击“保存按钮”。

5、任课教师通知教师所在院系部主管教学领导审批。
（二）院系部主管教学领导审批
1、院（系、部）主管教学领导通过专用软件登录学校教务管理系统，输入用户名和口令后直接进入本人操作界面。

2、选择“智能排课”菜单下的“调停（补）课申请及处理”命令，进入审批界面。
3、 “申请学院”选择本单位，并点击“查询按钮”。（若申请学院已为本单位则直接点击“查询”按钮）

4、 选中要审批的调课记录后单击右键，在弹出菜单中选择“打印申请表”，在打印界面审核教师调课的时间、地点、原因、代课教师等信息是否完整合理。

5、若审核通过，关闭该界面后选中要审批的调课记录后单击右键，在弹出菜单中执行“审核：通过当前申请”命令，并通知任课教师批准本次调课。若审核未通过，需通知任课教师未批准原因，可要求任课教师上网删除该记录后重新申请或删除该记录后不再申请。 
（三）通知相关人员和部门
调课申请获得正式批准以后，任课教师须将调课内容及时通知到以下相关人员和服务部门：
1、通知学生。

2、若涉及时间或地点变动的，须通知后勤服务总公司物业中心，需要使用多媒体设备者，还须通知实验室管理处电教中心。
3、若涉及上课教师变动的，须通知代课教师。
（四）调课执行及检查
1、物业中心根据调课内容开放上课教室。
（物业中心可通过教务管理系统实时查看教室调度情况，具体办法为登录教务管理系统后，选择“智能排课”菜单中“查询打印”选项后选择“按条件查询上课情况”进入查询界面，在该界面下可查询任何时段的教室使用情况。）
2、电教中心根据调课内容开放多媒体设备。
（电教中心可通过教务管理系统实时查看教室调度情况，具体办法为登录教务管理系统后，选择“智能排课”菜单中“查询打印”选项后选择“按条件查询上课情况”进入查询界面，在该界面下可查询任何时段的教室使用情况。）
3、相关教师和学生按调课内容上课。

4、教学处负责对调课的执行情况进行检查。

二、教师停课办理程序
停课是教学过程中任课教师因事、因病不能在规定的时间内上课，并且暂时无法确定新的上课时间的行为。任课教师停课后必须另外办理补课手续。教师停课按以下程序办理。

（一）任课教师申请停课

1、任课教师上网登录学校“教务管理系统”，输入用户名和口令后直接进入本人操作界面。

2、在本人操作界面的“信息查询”菜单中选择“教师日常调、停课申请”命令，进入教师调、停、补课申请界面。

3、按以下顺序和要求填写相关内容：

（1）在“变动类别”对应的下拉列表中选择“停课”。

（2）在“课程选择”对应的下拉列表中选择拟停课程。

（3）在“变动信息”对应的下拉列表中选择拟停课次。

（4）在“变动前信息”对应的“起始周”和“结束周”中分别填写拟停课次的起止周。例如，仅停上第5周的课，就在“起始周”中填入“5”，“结束周”中也填入“5”。

（5）在“变动原因”对应输入栏中输入停课原因，要求不少于8个汉字。

4、单击“保存按钮”。
5、任课教师通知教师所在院系部主管教学领导审批。

（二）院系部主管教学领导审批
1、院（系、部）主管教学领导通过专用软件登录学校教务管理系统，输入用户名和口令后直接进入本人操作界面。

2、选择“智能排课”菜单下的“调停（补）课申请及处理”命令，进入审批界面。
3、 “申请学院”选择本单位，并点击“查询按钮”。（若申请学院已为本单位可直接点击“查询”按钮）

4、 选中要审批的停课记录后单击右键，在弹出菜单中选择“打印申请表”，在打印界面审核教师停课的时间和原因等信息是否完整合理。

5、若审核通过，关闭该界面后选中要审批的停课记录后单击右键，在弹出菜单中执行“审核：通过当前申请”命令，并通知任课教师批准本次停课。若审核未通过，需通知任课教师未批准原因，可要求任课教师上网删除该记录后重新申请或删除该记录后不再申请。 

（三）通知学生
停课申请获得正式批准以后，任课教师须将停课内容及时通知上课学生。

（四）停课执行
任课教师、上课学生停上批准的停课课次。

三、教师补课办理程序
补课是指教学过程中任课教师以前停课，现在补上的行为。为避免补课冲突，任课教师需提前征求上课学生的意见，以便确定补课时间。教师补课按以下程序办理。

（一）任课教师申请补课

1、任课教师上网登录学校“教务管理系统”，输入用户名和口令后直接进入本人操作界面。

2、在本人操作界面的“信息查询”菜单中选择“教师日常调、停课申请”命令，进入教师调、停、补课申请界面。

3、按以下顺序和要求填写相关内容：

（1）在“变动类别”对应的下拉列表中选择“补课”；

（2）在“课程选择”对应的下拉列表中选择拟补课程；

（3）在“变动信息”对应的下拉列表中选择拟补课次；

（4）在“变动后信息”对应的各栏中填入补课的上课时间信息。例如，补课时间是第11周星期四5-6节，就将“起始周”改为“11”、“结束周”改为“11”、“星期几”改为“4”、“第几节”改为“5”、“上课长度”改为“2”。注意：“单双周”选项表示在起止周内的单周或双周有效，不区分单双周时将该选项选择为空即可。

（5）将“变动后教室是否允许调整”改为“是”，在“教室类别”中选择上课需要的教室类型，在“座位数”中填入所需教室容量。注意：不要更改“校区”选项的值。

（6）单击“检测可使用教室”按钮。

（7）在“上课教室”对应的下拉列表中选择一个教室。注意：如果下拉列表为空，表示此时段没有满足用户要求的教室，用户可以回到上述第（5）步修改教室类型时间后重新执行“检测可使用教室”。

（8）在“变动原因”对应输入栏中输入补课原因。

4、单击“保存按钮”。

5、任课教师通知教师所在院系部主管教学领导审批。

（二）院系部主管教学领导审批
1、院（系、部）主管教学领导通过专用软件登录学校教务管理系统，输入用户名和口令后直接进入本人操作界面。

2、选择“智能排课”菜单下的“调停（补）课申请及处理”命令，进入审批界面。
3、 “申请学院”选择本单位，并点击“查询按钮”。（若申请学院已为本单位可直接点击“查询”按钮）

4、 选中要审批的补课记录后单击右键，在弹出菜单中选择“打印申请表”，在打印界面检查教师补课的时间、地点、原因等信息是否完整合理。

5、若审核通过，关闭该界面后选中要审批的补课记录后单击右键，在弹出菜单中执行“审核：通过当前申请”命令，并通知任课教师批准本次补课。若审核未通过，需通知任课教师未批准原因，可要求任课教师上网删除该记录后重新申请或删除该记录后不再申请。 

（三）通知学生和相关部门
补课申请获得正式批准以后，任课教师须将补课内容及时通知上课学生和相关服务部门。
1、通知学生。

2、通知后勤服务总公司物业中心；需要使用多媒体设备者，还须通知实验室管理处电教中心。
（四）补课执行及检查
1、物业中心根据补课内容开放上课教室。
（物业中心可通过教务管理系统实时查看教室调度情况，具体办法为登录教务管理系统后，选择“智能排课”菜单中“查询打印”选项后选择“按条件查询上课情况”进入查询界面，在该界面下可查询任何时段的教室使用情况。）
2、电教中心根据补课内容开放多媒体设备。
（电教中心可通过教务管理系统实时查看教室调度情况，具体办法为登录教务管理系统后，选择“智能排课”菜单中“查询打印”选项后选择“按条件查询上课情况”进入查询界面，在该界面下可查询任何时段的教室使用情况。）
3、任课教师、上课学生按补课内容上课。

4、教学处负责对补课的执行情况进行检查。

