教师网上申请调课操作说明
一、进入综合教务管理系统
1.进入“长春工业大学主页”——左下方——“工大教学”——“综合教务管理系统”。如图1
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                         如图1
2.点击综合教务管理系统后输入“教师号”与“密码”。如图2
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                         如图2
3.进入系统后点击“教师专区”——“B.课表信息”——“02.个人调课申请”，即显示本学期各位教师所上课程。如图3
[image: image3.png]L8 A AREER
[ [ oiAmRnis |
|@na§ma§@ﬁ
L 04SEEE

TR R RS, ERERORE





           如图3
二、网上调课操作说明
1.课程顺延请参照第3页进行操作。
2.上课教室调串请参照第4页、第5页进行操作。
3.调整上课时间请参照第6页、第7页进行操作。
4.更换教师请参照第8页进行操作。
1.课程顺延
(1)点击个人调课申请，系统会显示教师自己的课程安排，如图1所示
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                                图1
（2）点击图1右上方蓝色字体的调课申请，即出现具体教师所要调整选项，点击“调整类型”中的“顺延”如图2
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                                              图2
（3）顺延课程的老师将顺延的上课周次填入到“待调整周次”的对话框中，将顺延后新的上课周次填入到“新上课周次”内。如图2中所示周次为例，老师如果将第二周课程顺延，在“待调整周次”内填写“2”，新上课周次填写“1,3-6,8-14”，然后再调课原因框内写明调课原因，点击保存。提示成功后，点击“历史调课信息”——“操作”下方的“送审”调课申请即已申请，申请通过后教师网上课表信息自动更改上课周次。
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2.上课教室调串
（1）点击个人调课申请，系统会显示教师自己的课程安排，如图1所示
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                                图1
（2）点击图1右上方蓝色字体的调课申请，即出现具体教师所要调整选项，选择“调整类型”中的“变更教室”，如图2
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                                               图2
（3）要更换教室的老师点击“可用教室”出现图3 对话框。
[image: image9.png]201220132

3 BIER i -

HEBNREEEARAT - REBHHE —— PRHEE

AR
6813

el 111.116.20.221

07 2

A - AEEENBEEARAE - BREH — PIHIEHE

EETIE SRR | TR ST

i

R [—RER—

&
T
e
g

1484
1122
1201
1212
1216
1220
1305
1312
1320
1428
1512

3 51HER

AGEERE-1212
AsEERE-1216
ARSI RE-1220
AGHSIEERE-1305
AGREERE-1312
AGRsEERE-1320
ARG RE-1428.
AGIEERE-1512

EER C &8

464
1122
1201

FESEE
BEAE R
S5 B
ER5 B
S5 B
ER5 B
S5 B
ER5 B
S5 B
ER5 B
S5 B
ER5 G

]

http /111, 116.20. 221/ i aomu/pkel/ jgthsa/kyi sl jsp?5s0404: 4=201220132001366 € Internet

201, @ Tnternat

=
“TIRSE" HHEMNEE

LT

AfRE

=





（4）先选择校区，在选择教学楼，最后选择需要的上课教室的类型，如多媒体、普通教室、机房等，“双击”新的上课教室。如图4[image: image10.png]2PN
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                                     图4
选择教室后在调课原因注明调课理由，点击保存后，完成调课申请。教师课通过右侧“审核记录”查询调课申请所处于哪个部分审核中。
3.调整上课时间
(1)．点击个人调课申请，系统会显示教师自己的课程安排，如图1所示
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(2).进入教师调课申请界面下后，选择所需要调整的时间点后，点击调课申请，弹出对话框后，将“调课类型”选为“整体调课”，然后点击“可用时间”选择所需时间，如下图
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(3).选择时间后，点击“可用教室”——选择可用的“上课地点”双击即可。如图
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(4).选择时间地点完成后，将调课原因填写好后，“保存”后点击送审，完成调课申请。如图
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4.更换教师
（1）.点击个人调课申请，系统会显示教师自己的课程安排，如图1所示
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                                图1
(2).点击调课申请，弹出对话框后，将“调课类型”选为“停课”，在调课原因框内写上更换教师原因与要更换教师的姓名，保存后点击“送审”即可。
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