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	序号
	主要工作
	起止时间
	主要内容
	责任人
	备注

	1
	教师申请
	至少提前一个工作日申请（每天14:00前）
	联系教学副院长，教学副院长同意后告知相关教务员
	教师，教学副院长
	计算机类专业张玉；数学类专业及课程马宁

	1
	教师网上申请
	至少提前一个工作日申请（每天14:00前）
	通过网络在线办理好相关申请手续
	教师
	

	2
	学院审批
	教师网上申请后
	联系责任教务员，由教务员进行网上审批
	教师，教务员
	计算机类专业张玉；数学类专业及课程马宁

	3
	教师通知学生
	教学副主任

审批通过后
	教师通知学生

调停课事宜
	教师
	

	4
	教务处审批
	每天15:00~16:00
	教务处审批调停课申请
	教务处
	

	5
	教学办导出调停课通知
	每天16:00~16:30
	教学办每天导出教师调停(补)课通知发到院群共享
	教务员
	当天没调停（补）课记录则不导出

	6
	打印调停课通知
	学期结束
	汇总打印调停（补）

课记录报教务处
	教务员
	


