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内江师范学院调停课申请手册 
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一、打开申请页面 

 

教师角色下，申请——调停课申请 
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二、申请操作 

1. 选择需要调整的条目，点击“申请” 

 

 
 

 

2. 申请填写 

 

（1） 选择调动类别，“调课”、“停课”、“补课”。 

 

（2） 选择变动信息 

 

（3） 选择需要调整的周次、星期及节次 

 

（4） 确认是否已与学生沟通 

 

（5） 选择调后的周次、星期及节次 

 

（6） 选择替换教室，点击“>”进去，选择表内已有的教室，表内呈现教室为选择时间段

空闲教室。 

（7） 填写调动原因并上传附件（因公出差的出差审批单（或工作安排）、因私请假的请

假条等佐证材料） 

（8） 点击“提交申请” 
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三、审核流程 

 

1. 与开课学院教学办联系，等待一级审核通过。 

 

2. 教学办与二级学院教学副院长联系，报二级审核通过。 

 

3. 两级审核均通过后，才为申请成功。 

 

4. 申请——调停课申请，申请结果列表下，点击“流程跟踪”，可查看审核过程。 
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四、撤销申请 

 

1. 若二级均未审核，申请——调停课申请，申请结果列表下，点击撤销。 
 

2. 若已进入审核流程，联系二级学院教学办撤销审核后，再操作上一步骤。 

五、打印调课结果 

已通过二级审核的调课信息，可在申请结果列表查询，选择对应的记录打印并盖学院印章,

将“场地联”交教室管理员。 
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