教师调课（补课、换老师、换地点）程序
	任课教师进“教务管理系统”填写《调课（补课、换老师、换地点）申请表》，并打印



	教师任课班级班长或学生代表签名，说明：该教学班级全体学生在调课或补课时段不存在课程冲突现象



	院（部）主管教学领导审批，提出意见，加盖院（部）行政公章



	任课教师将院（部）签注同意盖章的《调课（补课、换老师、换地点）申请表》报送教务处教务科签注意见盖章



	任课教师将签注同意盖章的《调课（补课、换老师、换地点）申请表》分送教室管理中心、学生所在院（部）和教师所在院（部）教务科



	任课教师和学生所在院（部）教务科及时将调课（补课、换老师、换地点）结果通知学生


