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[bookmark: _Toc530490328]概述
调停课包括：调课、停课、补课
调课:调整上课地点、时间或者授课老师
停课:因某种原因（节假日、教师辞职等）停掉课程，包括临时停掉课程或者永久停掉课程
补课：将停掉的课程补回来，在某个时间上课

[bookmark: _Toc530490329]流程
[image: C:\Users\xl\Desktop\调停课业务流程.png]
流程说明：
1、教师进入调停课系统，发起申请（填写调课信息），同时可以填写补课信息，临时停课不确定在什么时间上课时，可以以后填写补课信息
2、开课单位审核调停课信息
3、教务部审核调停课信息
4、查询调课申请单，导出调停课excel表格


以下为各角色用户的操作说明。
[bookmark: _Toc530490330]1、教师调停课申请
     教师调停课申请的功能有：
· 调停课申请：调停课申请发起的入口
· 待完成的申请单：需要补课的申请单，补课学时小于停课学时申请单都会在这里
· 撤销/驳回申请单：教师撤回的申请单、开课单位或教务驳回的申请单
· 已提交申请单：教师提交的调停课申请单
· 已完成申请单：教务审核通过的调停课申请单
· 教秘发起已完成申请单：院系教学秘书帮教师发起的申请，已完成的申请单
· 协同补课申请单：调停课中补课教师的记录单
[image: ]
[bookmark: _Toc173295364][bookmark: _Toc109878511][bookmark: _Toc173228153]
    代理审核：院系负责人设置委托（代理审核）后，被授权人的在“调停课管理-学院”可以收到代理审核的申请单。
[image: ]

[bookmark: _Toc530490331]1.1 调停课申请
操作步骤：调停课申请---》查询出需要调停课的课程---》选中课程，点击“调停课补课”按钮---》录入“调停课申请单”（停课申请—停课信息—填写补课—提交）
[bookmark: _Toc530490332]（1）进入“调停课申请单”
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[bookmark: _Toc530490333]（2）填写调停课申请单
填写说明：
· 调停课类型：临时/长期	 
临时调停课一般因为临时有事，短期调课申请审批结束之后不会更新到课程表中 ,长期调停课审批通过之后会更新课程表信息，另外，长期调停课会多一步“课表变更审核”。
· 调停课理由
调停课理由是必填内容，否则“停课”申请按钮是灰色的，无法提交。
· 补课
填写并提交停课信息之后，需要录入“补课”信息。
特别提醒：临时调停课，如果教师确定好什么时间补课，则可以在调停课申请时，录入“补课”信息，如果还不确定什么时间补课，则不确定的部分可以到“待完成申请单”中录入补课信息；长期调停课必须在提交调停课申请时，填写补课。

①进入调停课申请单，提交停课申请
[image: ]
②点击“停课”，填写停课信息：
选中课表→填写停课的起始周和节次→确定无误后，点击“添加停课”。
[image: ]
③点击“补课”，填写补课信息：
  在该页面，可以删掉已添加的停课信息、重新添加停课；上传停课原因的相关附件；如果已经确定补课信息，直接点击“补课”进入补课页面。（下图2）
[image: ]
（如果以后填写补课，则上传附件后，点击“提交”按钮）
补课页面：录入补课信息（时间、教师、教室），录入完成后点击“添加补课”。
[image: ]
*提醒：如果调停课类别是“长期”，补课必须填写，必须补课学时和停课学时相同。
[image: ]

[bookmark: _Toc530490334]（3）上传附件，提交停补课申请
[image: ]

[bookmark: _Toc530490335]1.2 待完成申请单
    查看未完成补课的申请单，需要继续提交 “补课”信息。（补课学时＜停课学时）
[image: ]
   补课操作：选中课程，点击“查看详情”按钮→点击“添加”→录入补课信息，完成后点击“添加补课”→点击“提交”。
[image: ]
添加补课信息：
[image: ]
添加补课信息后，点击“提交”按钮：
[image: ]


[bookmark: _Toc530490336]1.3 撤销/驳回申请单
     个人撤销回来的申请单、被院系/教务驳回的申请单都在这里显示
[image: ]
点击“查看详情”，可以修改停课、补课，重新提交调停课申请。
[image: ]
调整停课：可以直接删掉选中的停课记录，也可以在原来基础上更新修改停课。
补课操作类似。

[bookmark: _Toc530490337]1.4 已提交申请单
教师已提交的调停课申请单都会在这里显示，记录所有的调停课申请。
同时，还没有开始审核的申请单，教师可以撤销。
[image: ]
点击“查看详情”，可以“撤回”未开始审核的申请单。撤销成功的申请单在“撤销/驳回申请单”中查看。
[image: ]

[bookmark: _Toc530490338]1.5 已完成申请单
已经完成了补课申请，即已经提交了等学时的补课。（补课学时=停课学时）
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[bookmark: _Toc530490339]1.6 教秘发起已完成申请单
教师委托院系教学秘书发起的调停课申请单，该处显示已审核完成的申请单。
[image: ]

[bookmark: _Toc530490340]1.7 协同补课申请单
调停课申请中，换老师情况，补课老师会在协同补课申请单中查看到补课课表的信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc530490341]1.8 代理审核（教学秘书）
委托授权后，需要代理审核的申请单都会在这里显示出来。
[image: ]
[bookmark: _Toc530490342]2、院系审核
教师提交调停课申请单后，开课单位（院系）需要进行审核，还可以查看已审核完成的申请；同时，教学秘书可发起本院系调停课申请。
功能：调停课申请、待审核申请单、已审核申请表
[image: ]

[bookmark: _Toc530490343]2.0委托代理设置
院系负责人可以委托教学秘书审核，设置委托后，院系负责人、被委托人（教学秘书）都可以收到待审核申请单，他们其中一个人审核后申请单就会消失。
    操作：院系负责人登录系统后，点击1.流程单管理→ 2.委托→ 3.添加，录入需要委托的流程名，被授权人，委托开始时间及结束时间。
[image: ]
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点击“添加”，录入被授权审核人及委托时间。
[image: ]
在委托时间段内，被授权人可以代理审核，审核后标识“（代理）”信息。

[bookmark: _Toc530490344]2.1院系调停课申请
院系教学秘书可以点击“调停课申请”入口，查询出对应教师的教学班，提交调停课申请。
系统操作和教师调停课申请的操作相同，详见“1、教师调停课申请”。
[image: ]
· 调停课申请：调停课申请发起的入口
· 待完成的申请单：需要补课的申请单，凡是补课学时小于停课学时的都会显示
· 撤销/驳回申请单：自己撤回的申请单、开课单位或教务驳回的申请单
· 已提交申请单：教师所有提交的调停课申请单
· 已完成申请单：教务审核通过的调停课申请单

[bookmark: _Toc530490345]2.2待审核申请单
[image: ]
开课单位（院系）在这里可以审核教师已提交的调停课申请单，待审核申请单 
操作：调停课系统 --》待审核申请单
[image: ]
点击“查看详情”：
同意，流程走下一步，到教务部；
驳回，则退回给教师的“撤销/驳回申请单”中。
[image: ]

[bookmark: _Toc530490346]2.3已审核申请单
开课单位已审核的申请单都会显示在这里。
[image: ]

[bookmark: _Toc530490347]2.4数据导出
院系教学秘书可以导出本学院调停课申请单的表格。
院系可以按照学年、学期、教师、课程名称、调停课类型（全部/公事/法定假期/病假/事假/变更授课教师/变更授课地点/其它），审核状态，筛选出课程，点击“数据导出”，生成excel导出表格。
操作：录入筛选条件，点击“数据导出”，保存表格。
[image: ]

[bookmark: _Toc530490348]3、教务部审核
教务部管理的功能有：
· 待审核申请单：开课单位已审核，待教务部审核的申请单。
· 已审核申请单：教务已经审核过的申请单。
· 课表变更待审批申请单：长期调停课中，需要更新课表，待审核的更新课表申请单
· 课表变更已审批申请单：长期调停课中，已经审核过的课表更新申请单
· [bookmark: _GoBack]数据导出：教务部导出调停课记录，可以按照调停课类型或者全部导出
[image: ]

[bookmark: _Toc530490349]3.1待审核申请单
教务部在这里可以审核教师的调停课申请单，待审申请单 
操作：调停课系统 --》待审核申请单——查看详情——审核
[image: ]
点击“查看详情”：

[image: ]
同意，流程走下一步：如果是“临时”调停课，流程结束，如果是“长期”调停课，继续走“更新课表审核”这一步。
驳回，流程退回给教师，教师在“撤销/驳回申请单”中可查询。

[bookmark: _Toc530490350]3.2已审核申请单
教务部已经审核的申请单都会在这里显示 ，可以通过学年、学期、院系、教师姓名等条件查询出已完成的审核单。
[image: ]
点击“查看详情”可以看到申请详细信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc530490351]3.3课表变更待审批申请单
如果调停课类型是“长期”，则教务审核通过后，还需要进行课表变更审核，审核通过后课程表显示更新补课信息。
操作：录入筛选条件，点击“列出申请单”，查询出课表变更申请单，点击“查看详情”，进入审核页面。
[image: ]
点击“查看详情”：
[image: ]
同意，同意课表变更，显示补课信息。
驳回，不同意，流程退回给教师，教师在“撤销/驳回申请单”中可查询。

[bookmark: _Toc530490352]3.4课表变更已完成申请单
已经完成课表变更审核的申请单，都会显示在这里，点击“查看详情”可以看到调停课的信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc530490353]3.5数据导出
教务部可以按照学年、学期、院系、教师、课程名称、调停课类型（全部/公事/法定假期/病假/事假/变更授课教师/变更授课地点/其它），筛选出课程，点击“数据导出”，生成excel导出表格。
操作：录入筛选条件，点击“数据导出”，保存表格。
[image: ]
数据导出的excel表格：
[image: ]
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