附件：教师办理教学任务调整、调（停）课手续流程

    1. 教师打开Internet浏览器，输入地址10.8.0.254，访问教学管理信息系统。选择“教师”身份，输入本人的用户名和密码，登录系统。
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    2. 选择“信息维护”下拉菜单中的“教师临时调课申请”，进入调、停（补）课申请页面。
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    3. 选择相应“变动类别”、“变动信息”，填写“变动前信息”、“变动后信息”和“变动原因”，点击“保存”按钮。
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    4. 点击保存后，会在下方出现所申请记录，点击“打印”按钮。
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    5. 点击网页上方“文件”按钮，在下拉菜单中选择“打印”。
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6. 将打印后的调课申请表交由课程归属单位和学生所在二级学院教学负责人审批，审批同意后经教务处分管副处长批准后，方可调课。调课申请表第一联由教学班长或学生代表签名后交至课程归属单位存档，第二联交至教务处存档。



