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第1章   调课管理 

“调课管理”提供教师提出调停代补课申请，并设置相应的停课时间地点、补课时间地

点等的功能。系统自动检查学生、教室、代课人冲突。待审批通过后，可以打印调课单。教

师还可以通过此模块查询当年学年学期审批通过的代课任务。 

5.1 调课申请  

调课申请页面上方显示已有调课申请记录，包括类型、课程号、课程名、教师号、停课

时间地点、补课时间地点、代课人用户名和状态等信息。已有调课申请记录下方显示教师任

教课程班列表，可以查看课程号、课程名、课序号、选课人数、选课属性信息，可以查看课

程班合班学生空闲时间、查看已有调课申请，还可以进行调停代课申请。 

 

图 5-1-1 调课申请 

注意事项 

只有在当前学年学期有开课任务的教师才能申请调课，无论是主讲教师还是合讲教师都

可以申请调课。 

1. 查看已有调课申请信息 

在调课申请页面，点击页面上方已有调课申请记录“类型”列下的文字链接，或者点击

“查看已有调课申请”列下的“查看”（ ）按钮，可以查看此条记录的详细信息。页面上

方显示申请教师号、申请教师姓名、代课人用户名、代课人姓名；课程名、课程号；原因、

申请时间、要求、说明和总学时、其他学时等信息。页面中部显示类型、周次、星期、节次、

教室等信息。下方显示审批步骤名称，各步的状态、审批人、审批日期和备注等信息。 
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图 5-1-2 查看调课信息 

2. 调课申请 

在调课申请页面，点击要申请的课程班后的调停补代课类型按钮，弹出添加调课窗口。 

 

图 5-1-3 添加调课申请信息 

具体操作： 

首先，填写学时信息。总学时必须填写，且要求是半角阿拉伯数字。详细学时可以选填。 

其次，填写代课人。点击代课人后的“查询”（ ）按钮，可查询代课人，在列表

中选择代课人。代课人可以为空，如果输入，则必须是系统用户的用户名（可以不是教师）。

如果是系统外的人员代课，请在说明中写。只有正确填写代课人的用户名，代课人登录系统

后才能查看代课课程，并且可以统计代课工作量。添加代课人时不检查代课人的冲突。 
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图 5-1-4 代课人查询结果 

 

再次，选择调停代补课时间和相应教室。 

以调课为例，首先选择停课时间和补课时间，然后选择补课教室。点击补课时间后的“查

询”（ ）按钮，在列表中选择教室。这里列出的教室属于课程班校区，排课容量大于

等于课程班的课容量，并且在所选的补课时间内空闲。对教室类型没有限制，请自行判断、

选择。点击“教室名”“排课容量”“教室类型”“教学楼名”后，列表可以按正序或倒序排

序。 

 

图 5-1-5 教室查询结果 

选择教室后，点击“添加”（ ）按钮，该调课时间地点加入。可以重复加入多个

调课时间地点，对已加入的调课时间地点，可以点击“删除”（ ）按钮删除。 
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图 5-1-6 添加调课时间地点 

接着，选择调课原因。调课原因必选。 

最后，填写说明、要求等信息。 

上述信息设置完成后，点击“保存”（ ）按钮完成调课申请。调课申请完成后，

新添加的调课信息出现在调课申请页面上方，且为“未提交”状态。 

3. 查看学生空闲时间 

在调课申请页面，点击“学生空闲时间”列下的“查看”（ ）按钮，或者在添加调课

时，可以点击课程班菜单旁的“查看学生空闲时间”（ ）按钮，页面显示这

个课程班所有选课学生各周的空闲时间，以小节为单位。可以选择不同的周次查看。 

 

图 5-1-7 查看学生空闲时间 

4. 查看任课教师和行政班课表 

点击任课教师姓名和合班行政班名称，可以查看相应课表。 

5. 查看校历 

点击“查看校历”（ ）按钮，可查看校历。 

6. 提交调课申请 

在调课申请页面，点击要提交的调课申请后“提交”列的文字链接即可。 
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注意事项 

提交后，教师不能修改和删除调课申请，调课申请进入正式审批流程。 

7. 修改调课申请 

在调课申请页面，点击要修改的调课申请后“操作”列的“修改”（ ）按钮，在弹出

页面进行修改，然后点击“保存”（ ）按钮即可。 

修改操作与添加调课申请的操作相同，具体操作请参阅上文“调课申请”。 

注意事项 

未提交的调课申请才能修改。 

8. 删除调课申请 

在调课申请页面，点击要删除的调课申请后“操作”列的“删除”（ ）按钮，待删除

确认后，点击“确定”（ ）按钮即可。 

注意事项 

未提交的调课申请才能删除。 

5.2 代课任务查询  

代课教师可以查询当年学年学期审批通过的代课任务。 

 

图 5-2 代课任务查询 

 


