教材的征订与发放流程


学生退学办理流程


学生复学办理流程


免修课程办理流程


校公选课管理工作流程


调、补、停课工作流程

考级考试报名流程

新专业申报流程


毕业论文（设计）工作流程



教学计划管理工作流程

（一）制订流程


（二）执行流程


教学大纲制订工作流程


学期授课计划制定流程


教案检查评比流程

（一）检查流程

（二）评比流程

教学建设项目工作流程

（教材建设、课程建设、重点专业建设、教学改革）

教学成果奖申报流程


学院下文通知申报





各系部审核汇总，报教务处





教师个人或集体提交申报材料





教务处初审





院教学工作委员会评审组初评





院教学工作委员会复评





院长办公会议通过，主管院长签发文件公布、表彰





向省教育厅推荐省级教学成果奖





教学工作委员会评审，确定立项项目





学院下发立项工作通知





各部门组织申报、初评





教务处初审





签定立项合同，公布立项结果





项目组开展教学建设工作，所在部门监督指导





教务处组织中期检查





项目鉴定组组织结题验收





学院发文公布验收结果





教务处下发教案展评通知





系部组织教案展示





教研室评比推荐，系部综合评选出优秀教案，结果报教务处





结果公示，发文公布





教务处组织对优秀教案复评





部门、处室对材料进行整理、归档工作





督导组、教务处抽查





各系、部抽查





教研室主任检查





任课教师撰写教案





学期结束时，系部组织检查、统计在本部门任课的所有教师教案情况，并将电子文本存档








任课教师制订学期授课计划





教研室主任根据课程教学大纲审核





系、部主任签批





各系部教学秘书送教务处教学科备案





各系部、教务处检查并整理、归档





各教研室编写课程教学大纲初稿





系部审定





系部按专业汇编、印发执行





教务处审核





主管院长批准





教务处行文公布学期教学任务安排的指导性意见





各系部按照教学计划分解落实教学任务并将教学任务分配表、单项教学环节实施计划报送教务处








教务处审核教学任务，下发公共基础课课程安排表





各系部组织排课，并将班级课表上传教务处教务科





各系部下发教师教学任务书，制订专业课表、教室课表、教师个人课表





教务处教务科统筹协调，汇总制订全院课表





院教学工作委员会审议





各系组织教研室学习讨论，拟订专业教学计划初稿





各系组织各专业指导委员会论证





教务处初审





教务处行文公布制(修)订教学计划的原则和指导性意见





主管院长审核批准后执行





各系修改、审定，报送教务处





各系组织论文成绩评定，论文答辩





提交工作总结及院级优秀论文的推荐名单





教务处审核，公布评优结果





教务处印制年度学生优秀毕业论文（设计）汇编





各系成立工作领导小组，制订工作计划





各系将工作计划报教务处审核、备案





组织学生选题、确定指导教师





指导教师制订任务书,经所在系工作领导小组审核同意后在第五学期末下发给学生





学生撰写毕业论文（设计），教师定期指导





各系组织新专业申报调研、论证





教务处按照省教育厅要求发文启动申报工作





各系提交申报材料





教务处初审





学院教学工作委员会审议





主管院长审批





上报省教育厅





以班级为单位，将报名费交财会室。





以班级为单位填写报名表。





凭缴费单到行政楼教务处办理报名手续。





开学后第二周公布报名课目、时间、费用及相关手续。





教师填写《申请表》。





所在教研室主任同意。





系部领导审批、签发并通知相关教师及班级。





8节以上报教务处审批。








组织学生选课。





编排课程表。





教师填写《申请表》，附相关材料。





所在系部审核、汇总，报教务处。





教务处审核。





下发任务书，公布选课目录。





开学前三周内填写《免修申请表》，附相关材料。








任课教师签署意见。








系领导审核。








教务处批准并抄送所在系部。








免修课程须参加该课程期末考试。





学生在休学期满二周内向学院提出复学申请，附相关材料。





所在系签署意见，报教务处。





教务处审批。





编入下一级相应专业学习。





班主任、系领导签署意见。





教务处审批。





院长办公会议审批并行文。





办理退学手续。





填写《退学申请表》，附相关材料。





系教研室填报《教材预订单》





系领导审核签字，统一上报。





教务处教务科统计、审核、组织征订。








教师、学生凭有效单据领取教材。





教务处下发征订通知
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