
教师临时调（停、补）课说明 

 

1 教师因生病等原因，需要临时调整上课时间、地点，可以进行调（停）课。调（停）课需填写

相关申请表，经所在学院分管教学工作的院领导审核签字同意后送教务处办理相关手续。 

2 除突发情况外，调（停）课手续应在调（停）课两个工作日前办理，调（停）课信息由任课教

师或开课学院负责通知学生。 

3 法定节假日、学校重大考试或活动必须调课或停课时，由教务处根据学校有关规定统一安排。 

4 教师未经批准或未按规定程序办理相关手续，不得擅自变更上课时间、地点。 

5 教师调（停）课后应及时安排补课。 

6 不改变上课时间地点，临时调整上课教师需经所在系（教研室）主任批准。 

附：教师网上临时调（停、补）课操作指南 

  

  



教师网上临时调（停、补）课操作指南 

流程：1、用 IE 浏览器登录教务管理系统，选择“调课”菜单→2、按下图操作填写相关信息并“保存”，点击“打印”按钮打印申请

表（横向）→3、教学院长审核签字（学生代表签字栏可不签字）→4、将一式两联的申请表交教务处教务科审核签字，教务处网上公

布调课信息→5、教师将申请表附联交学院教学秘书，教师或学院通知学生，按调课后信息上课。 

 

注意事项： 

*、申请表未经教务处审核通过无效，必须审核后才能执行； 

*、申请表横向打印（选择 IE 浏览器“文件”-“页面设置”菜单，“纸张选项”中选择“横向”，然后选择“文件”-“打印”）； 

*、除突发情况外，调（停）课手续应在调（停）课两个工作日前办理，无法确定调课后时间的，先做“停课”，调（停）课须及时补上； 

*、补课在网上申请，网上申请成功后直接打电话 88780043 办理。 

*、不改变上课时间地点，临时调整一次上课教师需经所在系（教研室）主任批准，不需到教务处办理。 

1、选择“变动类别”：调课、停课、补

课、换地点。 

2、选择课程，选择上课时间。 

3、选择变动的“起始周”和“结束周”，

如果只调（停）一周，则起始周、结束

周相同。 

4、选择变动后相关信息：起始周、结

束周、星期几、第几节、单双周、上课

长度（一般为 2，晚上可为 3）、检测可

使用教室、上课教室。 

检测完毕后可预先选择教室；实际变动

信息以审核后的为准。 

5、填写“变动原因”。简要填写具体

的事由、时间、出差地等，必要时

另附相关证明材料。但不要简单的

写“出差”“开会”等。 

6、点击“保存”按钮。相关信息显示

在下方。 

7、打印申请表（横向）：点击“打印”

按钮，弹出申请表。选择 IE 浏览器

“文件”-“页面设置”菜单，“纸张

选项”中选择“横向”，然后选择“文

件”-“打印”。 


