北京师范大学珠海分校调课办理流程 

                 

	                            　 申　请

教师进入0A系统，点击左上角“审批中心” ，完整填写《教师调课申请表》


　　↓
	送　办
　　　　　　　　　　　　　点击送办学部教务秘书
　　　　　　　　　　　再由教务秘书送办至学部教学院长


↓
	　　　　　　　　　　　　　　　　审　批
　　　　　　　　　　　　　学部教学院长审批

　　　　　　　　　　　　送办至学校教务处处长审批
如果一学期累计调课超过６学时，由教务处主管处长审批，超过８学时须报主管校长审批


↓
	　　　　　　　　　　　　　　　系统审核
教务处处长审批后，由学部教务秘书进行教务系统调课申请，确定调课时间及地点　　　

打印调课通知单


↓
	　　　　　　　　　　　　　　　　通　知
学部教务秘书及时将调课通知单送至任课教师和教学楼物业管理员，并通知到学生


