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教师课表查询 

1.先从首页，查看当前日期对应的教学周 

 

2.再点击信息查询-----个人课表查询 

 

3.找到对应的学年学期，点击查询即可 
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4.查询课表如下 

 

5.可以切换为列表格式 
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调停课操作手册 

1.教师进入调停课界面进行调停课申请 

 

进入菜单后，对需要调整的对应的上课信息点击申请 

 

进入菜单后优先选择调停课类别，然后选择变动的信息。单次变动上课时间调课

类别选择“调课”；单次变动上课教师调课类别选择“换教师”；单次变动上课地

点调课类别选择“换教室”；突发紧急事件原因调课方可选择“停课”，且必须通

过“停补课”补课。 
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下一步 

到原周次中选择要调整的周次、节次、星期； 

再到现周次中选择已经确定调整后的周次、节次、星期，若上课地点和上课教师

有变动，则更换对应的上课老师和上课地点，此处的更换教师只是代课，并没有

更换成绩录入教师。若没有更换场地和教师则默认即可 

 

最后勾选好已与学生沟通，选择调停课原因类别，填写调动原因，上传附件材料

即可，最后点击提交申请 
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提交完成后，等待领导审批，等待领导审批完成后，会有审核完成的提示信息，

老师时刻关注即可。 

 

2.各个角色进入调停课界面进行审核 

可以登陆电脑进行调停课审批， 

切换到对应的审批角色 二级学院教学秘书，若是二级学院教学副院长，则需要

切换到二级学院教学副院长角色 

 

 



6 

排课管理---调课管理—调停课审批  即可进入审批界面 

 

 

 

选择待审核状态，查询，勾选需要审核的记录，核认无误后，点击审核 

审核通过即可 

 

审核完成后教师课表也一并变更完成，学生可以查到课表。 

任课教师可以收到调停课完成的消息。 
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场地预约申请流程 

1.登录页面，找到申请，进入场地预约申请 

 

2.进入界面后选择校区 按楼号 场地 座位数 或者直接在场地名称一栏模糊搜查 

注意：周次，星期，节次为必填选项，然后点击查询按钮，搜索空闲教室。 
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3.查询后，选择需要申请预约的场地，然后点击右侧的黄色栏拉框。 

 

4.黄色栏拉框出来后，填写借用原因，若不填写，通过率会降低。然后提交申请，

等待流程结束。 

.  


