学校官网课务模块办事流程
调停补课操作指南

一、调课（含需要开展实践环节的课程）
（一）登录正方教务系统，在申请菜单中选择“调停课申请”
[image: ]
（二）在弹出的对话框中对需要调整的课程或需要开展实践环节的课程选择“申请”
[image: QQ截图20190302113309]
（三）在“调停课申请页面”中，调动类型选择“调课”并确认“变动信息”。所有打*号标志的都必须填！
[image: QQ截图20190302114034]
（四）在选择完成原上课信息及变更后的上课信息后：
1、在“代课教师”一栏中选择调课后上课的教师（默认为自己）。
2、在“替换教室”一栏中“场地类别”选择自己上课教室的类别，以申请外出实践课为例：“场地类别”选择“校外场地”并点击查询。
[image: QQ截图20190302114200]
（五）在查询到的场地中选择适合自己课程教学的任意空余场所，并点击确定。
[image: QQ截图20190302114257]
（六）勾选“已与学生沟通调课”后：
1、理论课调课在“调动原因”一栏统一填写相关是由原因并在上传附件处上传请假条等材料。
2、实践课调课在“校外实践单位”一栏填写实践单位名称；在“备注说明”一栏填写实践单位详细地址；在“调动原因”一栏统一填写：开展实践环节；在附件上传中上传《实践教学大纲》。
[image: QQ截图20190302114034]
最后点击“提交申请”按钮即可完成申请提交。
（七）如需撤销可在“申请结果列表中”进行撤销操作。
[image: QQ截图20190302114352]
[image: QQ截图20190302114408]
（八）在“流程跟踪”中可查询审批进度。
[image: ]
二、停课
（一）登录正方教务系统，在申请菜单中选择“调停课申请”
[image: ]
（二）在弹出的对话框中对需要停课的课程选择“申请”
[image: QQ截图20190302113309]
（三）在“调停课申请页面”中，调动类型选择“停课”并确认“变动信息”。所有打*号标志的都必须填！
[image: ]
（四）在选择完成原上课信息后，勾选“已与学生沟通调课”。1、理论课调课在“调动原因”一栏统一填写相关是由原因并在上传附件处上传请假条等材料。
2、实践课调课在“校外实践单位”一栏填写实践单位名称；在“备注说明”一栏填写实践单位详细地址；在“调动原因”一栏统一填写：开展实践环节；在附件上传中上传《实践教学大纲》。
[image: QQ截图20190302114034]
最后点击“提交申请”按钮即可完成申请提交。

（五）如需撤销可在“申请结果列表中”进行撤销操作。
[image: QQ截图20190302114352]
[image: QQ截图20190302114408]
（六）在“流程跟踪”中可查询审批进度。
[image: ]
三、补课
（一）登录正方教务系统，在申请菜单中选择“调停课申请”
[image: ]
（二）在弹出的对话框中对需要停课的课程选择“申请”
[image: QQ截图20190302113309]
（3） 在“调停课申请页面”中，调动类型选择“补课”并确认“变动信息”。所有打*号标志的都必须填！
[image: ]
（四）在选择完成补课信息后，在“代课教师”一栏中选择补课教师（默认为自己）；在“替换教室”一栏中选择适合自己课程教学的教室；勾选“已与学生沟通调课”，在“调动原因”一栏统一填写：补课；在“校外实践单位”一栏留空；在“备注说明”一栏填写补课原因的详细说明；最后点击“提交申请”按钮即可完成申请提交。

（五）如需撤销可在“申请结果列表中”进行撤销操作。
[image: QQ截图20190302114352]
[image: QQ截图20190302114408]
（六）在“流程跟踪”中可查询审批进度。
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教务系统学生选课操作指南

1． 使用浏览器（建议使用360浏览器极速模式），输入http://jw.lywhxy.com:8800/或者登录学院官网，选择“公共服务”→“教务管理系统”进入教务系统。
[image: ]
2． 进入教务管理系统首页，在“用户登录”窗口填写学号及密码，登陆系统。
[image: ]
3． 登录系统后，先点击“选课”菜单，如图单击“自主选课”。
[image: ]
4．综合素质教育选修课选课时，面授课程需点击“通识选修课”，网络课程需点击“特殊课程”进行选课内容切换，网络课任课教师不在此公布，系统显示为“网络课程”。
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5．点击“查询”，即可获得所有可选课程信息，也能在 “查询”前输入自己想选的课程或课程号后直接查询出对应课程。
[image: ]
6．根据拟选课程，点击对应“选课”按钮即完成选课。默认展示第一条课程的详细信息，可通过右边的下三角按钮切换获取课程详细信息，点击下方的“点击查看更多”可以查看别的可选课程信息。
[image: ]
7．在课程列表中，状态显示“已选”的说明已成功选上该门课程。如需退选，点击“退选”按钮即可。
[image: ]
8．如果选课数量超出本年级可选门数上限或者学分上限，超出课程将不可选。
[image: ]
9．选课完成后，点击“选课”菜单，务必在“学生课表查询”中确认所选课程已在课表。
[image: ]
10．选课结束后，务必退出教务系统，以免选课结果被更改或丢失。















学生选课、网络课程学习进度查询、教务系统密码修改问题咨询流程
办事地点：1号行政楼二楼教务处225室教务科
负责人：宁方晓老师（0888-5135609）
学生选课、网络课程学习进度查询、教务系统密码修改相关问题，学生可以先通过电话的渠道，向教务管理人员咨询相关问题，如果线上咨询无法解决的问题，学生可自行前往办事地点处理‌。
















教师调停补课办理流程
办事地点：1号行政楼二楼教务处225室教务科
负责人：宁方晓老师（0888-5135609）

教学单位通知及备案
教务处审批
告知课程开设部门教务干事及领导审批。
任课教师至少提前一个工作日在教务系统发起调停补课申请,附上相关证明材料。









[bookmark: _GoBack]学生课程跟修办理流程
办事地点：1号行政楼二楼教务处225室教务科
负责人：宁方晓老师（0888-5135609）学生根据跟修办理后的课表安排到相应的教学班进行学习并通过考试取得学分。
辅导员、教学单位教务干事、领导审核签批。
教务处审核，并为学生办理跟修。
因学籍异动、选课漏选等原因未修过的课程可对照课程修读情况，申请办理跟修，申请中须写明跟修的课程名称、学时、学分。
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