附件2：
系主任和教学院长调停课审批操作指南

说明：系主任只能审批本系开设课程的调停课，教学院长只能审批本学院开设课程的调停课。
登录教务系统，选择【调课管理】菜单，点击【调课维护】子菜单，进入调停课审批界面，查询列出所需审批的调停课申请，根据调停课要求，审核调停课是否合理，完成审批，如下图所示。
[image: ]
提示：
· 点击调课类型，查看调课原因。
· 点击课程号，查看教学班课表。
· 点击教师姓名，查看教师课表。
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