教师调课流程
一、临时更换教师代课

责任科室：教研科                        办公电话：0734- 3452027
二、调（停、补）课

（多媒体教室）
（普通教室）
备注：
1. 教务管理系统地址：http://jwgl.hnit.edu.cn/

2. 教师因公出差或因病、因事不能按课表上课，须提前1-2天（急病除外）向所在学院（部）提出申请调课。
责任科室：教研科                        办公电话：0734- 3452027
任课教师提交调课申请报告，注明调课原因并附相关证明材料











开课院（部）负责人审核并签署意见











教务处处长审核并签署意见








任课教师将调课申请报告复印件送教评处备份








任课教师通知学生











任课教师将调课申请报告送教务处教务科备份











任课教师在教务管理系统里填写调（停、补）课申请并注明调课原因











开课院（部）负责人在教务管理系统里审核意见











教务处处长在教务管理系统里审核意见


办理调课手续











任课教师通知学生











开课院（部）教务干事在教务管理系统里审核意见











资产处教室科在教务管理系统里审核意见


办理调课手续














