
临时调课流程说明 

OA 调课主要分两部分： 

一、 填写调课申请-〉系主任审核-〉教务处审核查阅—〉反馈

给调课教师本人； 

二、任何教师补完课后——〉上传补课回执单的.jpg 文件-〉教

务处再次审核是否-〉审核通过后教务处归档，如果不通过，任

课教师删除旧的补课回执单附件，上传新的正确的回执单.jpg

文件，直到教务处审核通过为止。 

回执单命名规则：调课教师姓名学年学期第 X次调课补课回

执单，例如，公永建 2012-2013 学年秋季第一次调课补课回执单。 

第一部分详细说明 

第一步登录 OA 系统 选择昨天导航条中的发文管理选项下

的发文草稿如截图一所示然后选择新增按钮后如截图二所示 

 

截图 一 



 

截图 二 

第二步 选择调课的流程和相应的稿纸模板以及处理岗位 

分别如截图三、四、五所示 

选择审批流程为：临时调课申请流程 

 

截图 三 

选择稿纸模板为：临时调课申请表 

 

截图 四 



选择处理岗位：选择系主任后点击确定 

 

第三步 填写调课内容 

要求： 

文件标题填写格式为：调课教师姓名学年学期第 X次调课如

截图五中所填所示；如果是该教师本学期的第二次调课则标题

为：公永建 2012-2013 学年秋季第二次调课。 

调课班级：填写清楚要调课的班级 如截图五所示 

调课时间：填写具体调课的时间以及节次，如截图五所示 

调课理由：填写清楚明了 

处理办法：后补、前补、由其他教师代上（如：由邓想代上） 

上述内容有一项不符合要求教务处将会退回调课申请。 

注意：（外聘教师调课由教学秘书代填，文件填写格式：系

别外聘教师名称学期 X次调课（如：材料系外聘一 2012-2013 学

年秋季第一次调课），其他两项和普通教师填写方式一样。 
 



 

截图 五 

翟主任登录后签署审核意见如果同意的话就如下图所示然后点

击提交就行： 

 

如果不同意调课选择如下面截图然后点击提交： 



 

 

主任审核后教务处审批人会收到系统审核通知，如果审核没问题

的话会交给下一个阅读人督导室负责人崔老师如截图所示： 

 

 

崔老师审阅后会把该文档返回给调课人，如截图所示： 



 
 

第二部分详细说明： 

现在公文又流转到了公永建这里，这一步就需要上传回执单了 

 

点击添加附件按钮：然后选择回执单图片点击打开上传就行。 



 

上传完后点击提交，此公文就会传到教务处进行下一步的核对处

理，如果没问题教务处就会存档，如果上传的回执单有问题，我

会把此公文返回给调课人，调课人要删除旧的回执单，上传新的

回执单后然后再提交给教务处直到审核通过为止。 

 

 

教务处审核界面： 



 

审核通过后就算本次调课已经结束了。 

 

 

调课结束后调课教师可以查看发文管理中的我的已办：看审

批下的状态是否为已完成如果为已完成就相当于本次调课已经

结束，如果不是已完成，说明本次调课没有结束，主要问题是没

有上传补课回执单，因此一定要及时上传回执单，如果在学期结



束前没有上传回执单的就认为改课没有补，教务处会根据管理规

定来处理本次调课。 

 

 


