(1) 调课管理

调实验课由任课教师网上填写调课申请，由课程所在实验中心主任审核，后再由任课教师所在学院的教学副院长审核，副院长审核通过后任课教师的调课结果生效。（见调课流程）
1. 调课申请
任课教师点击[image: image1.png][ER:E



弹出页面如下：
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选中一条记录点击[image: image3.png]@ =E



弹出窗口，如下：
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首先查看空闲时间，点击[image: image5.png]HEE



显示如下：
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填入调课信息，点击[image: image7.png]


进行调课申请表的提交，提交后的申请表将不能进行更改。
2. 调课记录
任课教师点击[image: image8.png]


菜单，弹出页面如下：
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能看到本学期已提交的调课申请的审核情况。
3. 实验中心审核
实验中心主任点击[image: image10.png]


弹出页面显示需要审核的调课申请，如下：
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点击[image: image12.png]


或[image: image13.png]


弹出窗口如下：
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输入意见，点击[image: image15.png]


完成审核。
4. 学院审核
教学副院长点击[image: image16.png]


弹出页面显示需要审核的调课申请如下：
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点击[image: image18.png]


或[image: image19.png]


弹出窗口如下：
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输入意见，点击[image: image21.png]


完成审核。
