调课审批流程
一、教师使用本人工号和密码进行OA协同办公系统

从学院主页-----点击OA协同办公系统-----进入个人主页
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二、调课单填写

点击协同办公----新建事项----调用模版---公共模块----教学审批----教师调课申请表---进行填写---发送----选择执行人（确定）

注：执行人的选择：各院（系）、部教学主任，如跨系代课选择课程归属单位教学主任。
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教师可以在协同工作----已发事项中查询审批进度
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三、教学主任审批

教学主任使用个人帐号进行OA协同办公系统-----在待办工作点击教师调课申请表----填写审批意见---点击提交
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四、教务处审批

流程图同教学主任审批流程图。

五、教务处通知各院（系）、部按调整后执行课表。
