
附件： 

教务系统线上调课操作指南 

一、登录系统 

进入河北北方学院教务处网站首页，点击教务系统进入。

进入用户登录页面，输入用户名、密码。如密码忘记，请联

系学院教学科重置。 

二、教师申请调课 

1.进入调课申请页面。具体路径：申请→调停课申请。 

 

2.申请调课。选择需调课的课程，点击“申请”。 

 

3.填写调课信息。选择调课类别，并完善调课信息。 



 

4.提交申请。确认调课信息无误后，选择保存，并提交。 

 

5.联系审核人审核。调课申请提交后请主动联系相关审

核人完成调课审核，并及时查看审核状态。（点击流程跟踪，

可查看目前审核所处环节。） 

 

 

 

三、调课审核 



1.审核人切换角色。点击页面右上角图标，选择角色切

换，切换至相应角色（教研室主任/院级教学管理/教学副院

长）。 

 

2.进入调课审核页面。具体路径：排课管理→调课管理

→调课申请审核。 

 

 

3.审核调课。勾选调课记录，点击页面右上角“审核”。 

 



在弹出的审批审核页面，选择“通过”或“退回”。 

 

4.退回调课。如调课有问题，请及时退回至申请人，并写

明退回原因。 

 

四、撤销审核 

如已审核的调课需要撤销，可通过改变筛选条件为“审

核通过”查看已通过的调课。勾选要撤销审核的调课，选择

页面右上角“撤销审核”，完成撤销。时间已过的调课无法再

撤销审核。 

 


