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附件 3 

教学院部审核调课、停课、补课流程 

教学秘书收到教师调停课信息后，在教务处管理系统中，查看教师调课

信息，经教学院长同意后，教学秘书进行下面操作。 

一、 登录系统 

1、 输入网址 http://jwglxt.qau.edu.cn/，进入用户登录界面，输入用户

名、密码和验证码进入系统。 

 

2、教学秘书进入系统，进行审核过程。 

（1）点击“教务运行”查看“日常运行管理”中的“调课审核审批”； 

        

http://jwglxt.qau.edu.cn/
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（2）点击 “调课审核审批”进入如下页面，进行审核。 

     

选择“审核通过”或“审核不通过”，点击提交完成审核。 

（3）审核通过后，教学秘书点击“调停课明细”，进入如下页面。 

 

 



 3 / 3 
 

（4）教学秘书请将调停课截图发给教务处 A113 教室管理科的王金环

(QQ27549000)老师和朱海云老师 (QQ656217108)，保证任课教师及时使用多

媒体教室上课。 

 

 

（5）调停课后，任课教师和教学秘书要及时通知学生。 


