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3.提交其它相关材料

（ 教学处审批 ）

2.提交纸质版调课单

（ 所属院系审批 ）

1.网上申请预调课

（ 正方系统操作 ）

经签批的相关材料

（ 如出差申请单 、 工作请示单等 ）

经 OA报备的相关依据 （ 如请假单 ）

详见 “网上申请预调课操作流程 ”

二级学院审核 、 签字并加盖公章

5.办理完毕

（ 资料存档 ）

①调课单第一联教学处存档

②第二联学院系秘书存档

③第三联相应教学楼 （ 楼管 ） 存档

④任课教师通知学生

兼职教师直接进行第 4步手续办理

因私

因公

4.教学处

进行系统操作
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