管理工程学院教师申请调停代课流程


1.教师登录教务管理系统，网上申请http://jw.gdit.edu.cn/；
[bookmark: _GoBack]2.教师持打印的待审核申请单到学院，经院主管教学领导签字批准；
3.申请单交学院教学秘书,并在网上予以审核；
4.教师在网上查看审核结果，如果显示审核通过，则调课完成。

注意：1. 学期第一周不受理教师因私调课
2.督导室和教室管理处可直接在教务管理系统中查看变更后的课表和教室使用情况，无需再接收申请单。
3.教师申请调停代课至少提前1天。
4.教师如果因病、交通意外等不可抗拒的突发情况需紧急调课的，须通知教务秘书在教务管理系统中办理申请手续解决。

