
注：1、所有菜单均可在首页进行模糊搜索

（一）调课功能流程（停课和补课）

审核流程：教师发起->学院秘书审核->学院分管领导审核（学

院秘书可以代审核）->培养办审核并分配教室

（学院分管领导是指开课单位的学院）

1、教师端

访问主页：点击“临时调停课”进入页面：

功能操作说明：

1、点击“申请调停课”按钮进入页面，进行调停课操作，效果如图：

填写调课相关信息及调课前后时间，如需调整多个时间点，可点击+新增第二条记录，全部

填写好之后，点击保存并提交按钮。

2、点击 可查看审批进度



2、学院秘书端

访问主页：点击“培养-调停课管理-学院”菜单，进入页面：

功能操作说明：

新增调停课：

点击“新增调停课”按钮，在弹出的页面内填写信息,点击”保存并提交”效果如图：



审核通过/不通过：

选择一条信息,点击“批量审批”按钮，效果如图：

导出调停课汇总表：

点击“导出调停课汇总表”按钮，效果如图：



点击小眼睛可查看审批流程

3、学院分管领导

访问主页：点击“开课排课 – 调停课管理-学院分管领导”菜单，进入管

理页面，可审核老师提交的调停课数据。

4、研院端

访问主页：点击“开课排课 – 调停课管理-研院”菜单，进入管理页面，可审核老师提交

的调停课数据。



点击 进页面选择教室，并审核

注意：研院选择教室审核通过后，流程不能撤回

原因是申请调整的时间地点已更新到课表中，如果想要修改数据，需要再申请一条数据，将

调整时间地点还原后，再重新申请数据



导出调停课汇总表：

点击“导出调停课汇总表”按钮，效果如图：



点击小眼睛可查看审批流程

（二）借教室功能流程

除了补课的，其他情况用教室都在借教室模

块。补课用教室在调停课模块，因为要同步

更新课表。

审核流程：教师发起->学院秘书审核->培养办审核并分配教室。如果

是教学秘书直接提交借用申请的，就没有秘书审核环节，视为秘书审

核通过，直接到研院环节。

1、教师端

访问主页：点击“教室借用申请”进入页面：

功能操作说明：

1、点击“新增”按钮进入页面，进行调停课操作，效果如图：



2、点击 可查看审批进度

3、学院未审核之前，可点击 可撤回申请，重新修改信息，或删除申请信息

2、学院端

申请借教室流程：

访问主页：点击“教室借用申请”进入页面：

功能操作说明：

1、点击“新增”按钮进入页面，进行调停课操作，效果如图：

2、点击 可查看审批进度

3、研院未审核之前，可点击 可撤回申请，重新修改信息，或删除申请信息



审核教室借用:

访问主页：点击“培养-教室借用管理-教室借用审核-学院”菜单，进入页面：

功能操作说明：

审核:

点击“批量审批”按钮，进行审核，或者点击 ，进入详情页审核，

审核分同意，不同意和驳回（退回修改）；

不同意代表流程结束；

驳回（退回修改）申请人可修改信息后继续提交该条数据。



选择一条信息,点击“批量审批”按钮，效果如图：

3、研院端

申请教室借用流程

访问主页：点击“教室借用申请”进入页面：



功能操作说明：

1、点击“新增”按钮进入页面，进行调停课操作，效果如图：

2、点击 可查看审批进度

3、未审核之前，可点击 可撤回申请，重新修改信息，或删除申请信息

审核教室借用流程：

访问主页：点击“教师借用管理 – 教师借用审核-研院”菜单，进入管理页面，点击

审核老师提交的数据。

进页面后，分配教室信息，选择教室后，点击审核通过即可

注意：研院选择教室审核通过后，流程不能撤回




	注：1、所有菜单均可在首页进行模糊搜索
	（一）调课功能流程（停课和补课）
	1、教师端
	2、学院秘书端
	3、学院分管领导
	4、研院端

	（二）借教室功能流程
	1、教师端
	2、学院端
	3、研院端


