
正方教务系统调、停（补）课操作指南

流程-三级审核

1.登录网址：jwxt.gingkoc.edu.cn
教师账号：教师工号
教师登录密码：首次登录密码默认为“Yxxy@身份证号后六位”

2.选择角色切换为教师端；

3.左侧申请，点击调停课申请一栏；

所在教学单位的
教 研 室 主 任 审
核，若有误，退
回给申请人进行
修改

任课老师在正方
教务系统上提出
申请，并选择原
因类别：因公、
因私、因病

教学单位主
管领导/学院
负责人审核

教科部
审核



4.进入调停课申请界面；

5.输入教师名字，搜索已经排课任务，确定后点击申请；

6.方式一：调课包括换教师、换教室（原换地点）、换时间及教室（原



调课）、换教师、时间及教室；方式二：停课（原停课）；方式三：
补课（原补课）；

7.方式一调课-换教师；



8.方式一调课-换教室（原换地点）；

9.方式一调课-换时间及教室（原调课）；

10.方式一调课-换教师、时间及教室；



11.方式二—停课（原停课）；

12.方式三—补课（原补课）；

13.在申请结果列表栏查看审核状态及流程跟踪。




