石家庄学院教师调课申请操作指南
第一步：登录教务管理系统（http://210.31.249.142/），输入用户名、密码及验证码，选择“教师”身份登录。[image: image1.png]PRAEAR ssEuss o
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第二步：登录系统后，在“信息维护”下拉菜单中选择“教师调课申请”。[image: image2.png]O BRAEAR uswans
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第三步：选择变动类别，共有五类：调课、停课、补课、换教师，根据选择的变动类别，填写相关信息。如下图所示：[image: image3.jpg]BEW - | e - | BEMP - | XOWW - AFEEER - | ARES |
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注：请特别注意起始周和结束周的填写，如仅第5周调课（停课、补课等），就填写起始周：5，结束周：5。

第四步：填完相关信息，保存打印后通知教学班学生，并请学生代表签字。
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点击打印后出现以下界面，右键打印预览，设置为横向打印即可。
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第五步：

(调课时间在一周以内的，调课教师持调课申请表第一联（院系联）到所在院部审核，主管教学院长签字并加盖公章后，在院部教学办公室留档，学院教学秘书通报教务处；

(调课时间在一周以上的，调课教师持调课申请表两联到所在院部审核，主管教学副院长签字并加盖公章后，再到教务处审核，由主管处长签字并加盖公章。如未经教务处审核，申请无效。
第六步：教师可以登录教务系统查看自己的调课申请，如果在审核一栏显示“通过”，说明申请有效；如果在审核一栏显示“待审”，说明申请尚未生效。
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补充说明：如遇调课后仍无法正常使用多媒体教室及相关设备的情况，请调课教师持审核后的调课申请表到上课教室所在教学楼多媒体管理办公室办理。
