如何使用OA系统申请和审批调课
本学期起，各系部及可通过智慧校园管理平台（OA系统）工作流进行调停补课（系统中统称为“调课”）申请和审批。请务必至少提前2天提交申请。为保证数据准确性，实际开课数据拟按周生成，因此不提供一周以后的调课申请，请把握好申请时间，以免影响正常教学秩序。具体流程如下：

一、凭教工号登录OA。
二、调课申请，

1.进入个人事务->工作流->新建工作，如图1。
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图1

2.选择教务处工作流程->考勤相关->教师调课申请流程->新建并办理，
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图2
3.填写调课申请单，选择调课课程，点击“进行调课”，如图3和图4。
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图3
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图4

4.选择教室和新上课时间（测试阶段请老师务必先通过班级课表和教室课表核查所选的时间和地点没有冲突），如图5。
[image: image5.jpg]@ kit /192 189 254 80/ general frorkelonfplugin/MCS/ i ok, php?acti

B0 B R
e EEIT
L Bee e e
R igatia 2014-08-01 -8
R o305

i
4 Ligetia
AREL

S FHRIGH SN SR R T &ML E T





图5
5.确认信息点“提交我的操作”，如图6
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图6

6.根据提示选择下一步骤审批人，发送事务提醒后“确认转交”。如图7.

[image: image7.jpg]« BARTEE 2 IHERE < AKED O BMIE
BIPRRBERE - BXT 5%
&) "KB2105 - BRAMTARDFRE(S]  SEHXERY
HSTABISEARG ST BEL DT
&) BET-5R 59
| Bog iy

& BWEETH
EDAL

.( D s D P





图7

7.申请结束。如发现错误提交，可在下一步骤完成前点击“收回”进行修改。
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图8

二、调课审批，

教研室主任、系教学秘书、系主任、教务科逐层审批，打开OA将会自动弹出工作流待处理界面，审批前请务必核查班级课表和教室课表，避免冲突。
如未能及时进行审批，之后可以进入工作流->我的工作 ->办理中，进行办理，办理完毕后同上方法选择下一步骤审批人，转交并发送事务提醒。
