1.教学计划变动管理工作流程

教学任务管理工作流程










为保证教学计划的严肃性，原则上不允许变动教学计划，确有特殊情况按以下流程操作





网上填写教学计划变动申请，写明变动情况及原因，并打印纸质教学计划变动单





教务科提出意见，教务主管处长签字后方可生效，教务处、学院各1份存档备案





教学计划变动单经学院系主任及教学院长签字后，学院盖章，一式2份于每学期第4周前交教务处教务科





每学期第6周学院在教务管理系统填写下学期教学任务书





学院认真审核并根据“教学任务书填写说明”进行填写，为保持教学的严肃性，原则上不允许变动教学任务，确有特殊情况请参照教学计划变动管理工作流程执行





学院第8周周三前将教学任务书交到教务处教务科，学院自行留底一份





第10周周五前学院将下学期课程信息上网，并对已有课程信息进行维护





教务科审核任务书，经分管处长签字后于第9周周一将教学任务书交到排课选课中心进行排课








