东华大学教务处通知
教函2021年60号                                                                
关于本科生课程启用网上申请课程调整功能的通知
各学院、各教学单位：
为进一步提高信息化管理水平，方便教师，教务处将于2021年10月12日起，启用线上申请课程调整与审批功能。任课教师可在网上提交课程调整申请，开课单位本科教学主管领导和校本科教学主管部门可完成在线审批。
一、申请对象
   任课教师。

二、办理系统
   新教务系统。
   访问路径为：
1.通过登录教务处主页：http://jw.dhu.edu.cn，右侧“常用链接”中“本科教务新系统”， 进入东华大学统一身份认证登录页面。登录用户名和密码与服务大厅用户名和密码一致。

2.通过信息门户主页：http://my.dhu.edu.cn，输入用户名与密码后进入服务大厅，搜索并点击进入“新教务系统”。
教师申请、教学院长审核、教务员查看的具体操作使用方法详见附件。
三、审核流程
   任课教师递交申请——开课单位教学主管领导审批——教学主管部门核准。
课程调整应至少提前1天完成“申请-审批”流程。“课程调整完成”为课程调整申请审核的最终状态，请申请教师及时关注审核状态。
四、信息采集
   目前系统中开课单位教学主管等信息已按照已知信息设置好，如有与实际情况不符的，请及时联系教务处教务科。
五、注意事项
1.根据《东华大学教师教学工作规范》的相关规定，正式课表一经排定，原则上不得随意变动。任何个人与班级不得私自调动课程，如确因工作需要，需临时调课时，应办理调课申请手续，经批准后，在教务处教务科备案。
2.课程调整应至少提前1天完成“申请-审批”流程，否则视为无效。

3.教师在调课之前需核查调课后学生上课时间、代课教师上课时间是否冲突。调课审批通过后，教师须及时将调课信息通知学生。
4.调课数据将作为学校教学运行、质量控制和教师教学工作量统计的基础数据来源，请认真、如实填写调、停、补课信息。
5.未经系统审批而出现不到课、私自调课或变更授课教师的，依据《东华大学教学事故认定与处理办法》相关之规定处理。                                                         
                                              教 务 处
2021年10月11日
附件：本科教务系统课程调整功能使用说明

一、任课教师使用说明

1.教师登录本科教务系统网站，选中“教师平台”，点击页面左侧的“调课申请（集成）”，页面将跳转到“本硕博一体化选课管理系统”；
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2.在跳转后的页面左下角，点击“本科生教师服务”，在展开的子菜单中点击“课程调整申请”
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3.点击“调课申请”按钮，在弹出的页面中填写相关信息，信息填好后，点击“确定”按钮。
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注意：调整前的信息为必填项，周次、星期、节次和上课地点必须填写，其中，上课地点必须在下拉框内选择，如教务系统中未排教室的课程，地点选择“其他”；若是线上课程，上课地点填写“在线学习”。
调整后的信息为选填项，不填写的内容将显示“待定”。如果需要填写调整后的上课地点，需要借用的教室请先借用再填写。

4.教师点击页面中的“查询”按钮可以查看课程调整申请记录，可以通过每条记录的“状态”了解调整审批进度。若审批未通过，可以点击状态栏中的链接，修改后再提交。
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二、教学院长审核使用说明

1.登录本科教务系统网站，选中“教师平台”，点击“课程调整（集成）”；
2.在跳转后的页面左下角，点击“教学院长服务”，在展开的子菜单中点击“课程调整学院审核”，页面将显示本学院课程的调课申请。

[image: image7.png]o) D INE—

SRER

@ FRERIRS

» K|«

@
202120228 v Azl
Wizl wiEER  BHRS ¥4 BRE R BWRE A SAEE BREGE RRRE RS
2021-09-
L WO 2M=5  bimetE: SE LRSS 021 o s
B Bem LM o8 FhyE e # omron0e BT HEERFRKES
11:20:18
b S H7REH-3  CREE: G RS: SR 2 o e
AT LA 12138 BE EET 67792206 FIRATIRER
11:17:46
i e — o - e 2021-09-
_bigetiE: #5285 LigeTE: H6EEM°10 021- PRS-
B 6% LIRS 42138 B0 LR BE AER 2 67792206 R
i 11:15:58
i e i - — e 2021-09-
_bigetia: #6E,E4—3  bigetiE: ¥7E E28H-5 021- g s 1
B 4% LB 12138 %,6%; RIS #2150 %ig ﬁ 3oy 67792206 AR




3.点击一条申请记录“状态”栏中的“待教学院长审核”链接即可对申请进行审核。
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三、教务员查看学院调课申请记录

1.登录本科教务系统网站，选中“教师平台”，点击“课程调整（集成）”；
2.在跳转后的页面左下角，点击“学院教务员服务”，在展开的子菜单中点击“课程调整查看”，页面将显示本学院课程的调课申请记录。
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