教务处课程与考试科编写


调停补课换教师换地点操作
1. 点击系统菜单，智能排课→调、停（补）课申请及处理
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2.进入界面后单击右键，点击“增加申请记录”
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3.在弹出窗口的“变动类别”中选择要申请的操作（调课、停课、补课、换教师、换地点）
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4.点击“选课课号”右边的[image: image4.png][ >



按钮
在弹出框中查询出申请变动的老师的课程后，点击确定。
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5.点击“变动信息”的下拉框选择第一条记录
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6.在上图中右半边输入有变动的周次，变动后的上课时间、地点、变动原因等，输入完成后点保存。
【注意】调整前后的上课长度要一致，否则会导致申请失败
7.如上图中“变动信息”下拉框中有多条，则再次选择“变动类型”下拉框中的内容（【注意】这时候，右边“变动编号”会自动递增）
下面2张图片是某门课原上课时间为周三345，现要调至周四晚上的两步操作：
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8.完成申请后，右键申请记录，点“打印申请表”，如果是多次调整，则应每条都打印
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