线上办理调整教室流程操作手册
一、任课教师
1. 登录本科教务系统——个人教务——课程调整——（教师）课程调整--临时调课，或直接点击所需要的调整的课程中的“申请调课”（如红圈所示）进入调课界面。注意此操作仅用于教师调课使用。
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2. 点击“临时调课”
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3.任课教师同时更换周次和时间

在出现的页面里“当前为2022-2023学年春,左侧“课程待调整的时间”界面为当前该课程的授课时间，右侧“调整后的时间”界面为任课教师需要调整后的授课时间，任课教师在“调整后的时间”界面选择要调整的周次、节次。注意界面中出现蓝色与绿色区域是无法调整的时间段，只能在白色区域调整。

3.1任课教师更换多个周次不换授课时间

任课教师在调整实验课程（含独立实验课和内含实验课程）涉及到多周次调整不更改授课时间，如授课教师将第5、6、7周且均是周二上午第1、2两节的内嵌实验课课程调整到第8、9、10周且均是周二上午第1、2两节的时间，首先按住ctrl键（不松手）在“课程待调整的时间”界面选择5、6、7后将鼠标移动至“调整后的时间”界面按住ctrl键（不松手）选择8、9、10即可完成调课任务，系统将默认时间为第8、9、10周的周二上午第1、2两节授课时间。
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4.在“申请后的课程信息”界面中选择授课教师如果是本人不需要更改，如果需要更换授课教师点击“选择教师”勾选需要调整的教师即可。在任课教师需要将安排在普通教室即“新多媒体教室”的实验课程（含独立实验课和内含实验课程）调整到实验室的时候，任课教师点击“选择教室”选择相应的实验室（机房、专业实验室、语言室），和教学楼。
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5.在完成时间和地点的选择后，请任课教师在“申请填写信息中”填写相应的信息，在调整实验课程（含独立实验课和内含实验课程）的时候，请务必在“调课原因”中勾选“内含实验课调整”并上传附件，最后点击确定即可完成调课任务。
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填写调课内容时请注意：
5.1务必明确需要调整的周次，并在该次课程上打钩（按住鼠标左键向右拖拽可以多选周次）；

5.2务必留下自己的联系电话，以便审批人联系沟通；

5.3尽量提供充分的支撑证明材料（上传附件），以提高审批成功率。

二、学院审批负责人：登录个人系统——审批管理——（学院）调课审批——操作（具有查看、审批、下载附件功能）。

当前采用大部分学院采用二级审批制（学院审批—教务处终审），学院审批负责人（审批人身份不限，可以是系主任、院长等，由学院报送设置）可以直接审批。

如学院审批环节迟滞，教师可通过教学秘书联系学院审批负责人询问进度。
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三、审批流程：教师发起申请——学院审批负责人审批——教务处终审。查看课表进行确认，调课流程结束。

