
教师调停代课申请

一、教学管理服务平台登录地址

https://jw.qlu.edu.cn

说明：教学管理服务平台（教务系统）已对接统一身份认证，登

录时请使用统一身份的账号和密码。

二、浏览器

谷歌浏览器，Edge浏览器或 360 浏览器

三、说明

1、【调课类别】：调课（含代课）、停课、停补课。

2、调课的【变动类别】：换教师，换教室，换时间及教室，换教

师、时间及教室。

其中，涉及“换教师”，可实现【代课】申请。

3、【原因类别】：下拉框选择

①病假 须提供病例或医院相关证明材料

②事假 须提供请假相关审批材料

③因公 包括会议/培训/学术交流/出差 须提供相关会议通知材料

④法定节假日

/校级活动
影响全校性教学安排的活动

须提供相关通知截图

该类别不参与调课次数计算

⑤其他

http://10.19.1.53:8020/


四、调停课申请

步骤一、进入调停课申请页面

选择【申请】—【调停课申请】，选择要调课的教学班，点击“申

请”按钮，如下图，

步骤二、填写调停课申请

教师根据需求，在弹出框中选择【调课类别】，再选择【变动信

息】（即教学班），维护要调课的数据，提交申请。



1、【调课类别】：【调课】——在弹出框中选择为调课，可实现

“调课、代课”。

再依次维护：变动信息、变动类别、原周次、原星期（或 原日期）、

原节次、现周次、现星期（或 现日期）、现节次、代课教师、替换教

室、已与学生沟通换课、原因类别、调动原因、附件上传，提交申请。

代课教师：默认显示原教师，如需代课，选择【>】替换。

替换教室：默认显示原教室，可根据实际调课时间，选择【>】替

换。



注：所有调整后的设置，均需要参考【查看教学班可调时间】，同

时是要与教学班学生沟通之后的时间，以确保教学任务正常进行。

2、【调课类别】：【停课】

在弹出框中选择【调课类别】为停课，再选择【变动信息】，维

护要调课的数据，提交申请，如下图，

3、【调课类别】：【停补课】

在弹出框中选择【调课类别】为停补课，再选择【停课信息】，根

据原“停课信息”和“教学班可调时间”，设置补课的数据，提交申请，

如下图，



注：停补课与停课是成对的，即停补课必须根据原停课信息进行。

步骤三、查看/修改调停课申请结果

在【调停课申请】界面下侧，可以看到调停课的所有申请记录和对

应的申请结果、流程跟踪状态、调课类型等信息，如下图



1、申请结果和操作

申请结果状态包括：待提交、待审核、不通过、已退回、已通过。

可进行的操作包括：修改、删除、提交、撤销、流程跟踪、打印。

2、【待提交】状态

步骤二中填写的“调停课申请”，可以先保存草稿，审核结果为【待

提交】状态，可再进行修改/删除/提交操作。

3、【待审核】状态

调停课申请提交后，审核结果为【待审核】状态，可查看流程跟踪、

撤销申请。

点击【流程跟踪】可查看审核和审核环节、审核意见。



4、【不通过】状态

调停课申请被审核人审核为【不通过】状态，该申请无法再使用，可

查看流程跟踪的审核意见，再发起新的调课申请。

5、【已退回】状态

调停课申请被审核人审核为【已退回】状态，可查看流程跟踪的审核

意见，并再次修改/删除/提交。

6、【已通过】状态



调停课申请被审核人审核为【已通过】状态，可点击【打印】，跳转

到打印界面，选择直接打印，或输出为 PDF 等文档。
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