
为规范教学管理，保持良好教学秩序，确保课堂教学

质量稳步提升，任课教师须按课表安排时间按时组织教

学。有客观原因确需进行上课时间调整的，按以下流程进

行调（停）课审批。 

1. 开学第一周内，原则上不允许调（停）课； 

2. 任课教师本人提出调（停）课申请、发起流程；特

殊原因，本人不能办理调（停）课手续时，由教务

办代为办理。 

3. 任课教师须在课程教学时间前至少三天办理调

（停）课手续，如遇紧急情况，来不及办理手续

者，可先报告学院教务办，采取应急措施进行处

理，并在一周内补办手续。 

4. 对于擅自调、停课或替换上课者，严格按照《昆明

理工大学教学事故的认定与处理办法》进行处理。 

5. 主要流程图 

 

  6、在学分制教学服务平台中的操作方式，详见附件：

“本科课程调（停）课审批操作手册” 

教学副院长（副主任）

审核 

教务处审批 

任课教师查阅审批结果 

任课教师或者教务办发

起调停课申请 



一．教师登录个人账号---进入主页---点击调课申请 

二．找到“新增调课申请” 

三．进入“新增调课申请”后可看到每位老师教授的相关课

程，点击需要调整的课程---‘添加任务’进入调课页面进行

调整 

四．调整课程只能在授课程时间点的前一天进行提交，授课

当天是无法选择调整课程的 



五．“停课”选择要停课的对应周数点击停课即可，如之后

申请补课可在页面下方找到加课进行补课

六．如已经与学生商量好补课时间可选“调课”，在新出现

的条目中选择日期与节次，最后点击“选择教室”查看可用

教室。 

点击“楼宇”选择上课楼栋---“空闲查询”查看该时段

空闲教室，如进行课程的教室不在系统内或课程需进行校外

教学则点击“自定义教室”进行填写。 

七．“提交”等待学院教务办初审，学院审核后教学科会

进行最后的审核，如通过则教师/学生课表会及时更新为调

停课后结果。如不通过，请老师及时查看未通过‘审核理由

或备注’ 

 



教务办代申请流程 

一．学院教务办进入系统点击“首页”----“排课管理”--

--“调停申请” 

二．找到“新增调课申请” 

三．进入“新增调课申请”后输入课程代码/课程名称/教师

姓名进行模糊查询，点击需要调整的课程---‘添加任务’进

入调课页面进行调整 

四．之后步骤与教师个人操作一样 


