教学运行管理流程图
1、教师办理临时调（停）课手续流程图





2、教师办理补课手续流程图



3、教师办理授课任务超标准手续流程图


4、教师办理课表调整手续流程图


5、办理教学任务变更手续流程图


6、办理人才培养方案调整手续流程图


7、办理人才培养方案及课程数据变更手续流程图



8、低值易耗品采购及领用流程图


9、实践教学工作流程图


系部签署意见，同意后





2节课以内








教务处留存





教务处签署意见，同意后





系部签署意见，同意后





2-8节课





教师填写《调


 （停）课申请单》





教学所在系部留存





教师所在系部留存





主管院领导签署意见，同意后





教务处签署意见，同意后





8节课以上








系部签署意见，同意后





教务处留存





教师将补课事宜


通知教学班级学生





教学班级


学生签字








教务处


签署意见








教师填写


《补课申请单》





教师补课








教学所在系部留存








教务处
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主管院领导


签署意见





教务处


签署意见





课程所在系部


签署意见





教师所在系部


签署意见





教师填写《教师授课任务超标准审批单》








教务处留存








教师所在系部


签署意见





教学所在系部


签署意见





教务处


签署意见





教师填写


《课表调整申请表》








教学所在系部留存





系部


签署意见





教务处留存








系部填写


《教学任务变更申请单》








教务处


签署意见





主管院领导


签署意见








系部留存





教务处留存








系部留存





教务处


签署意见





系部


签署意见





主管院领导


签署意见








教研室主任


签署意见





系部填写《人才培


养方案调整申请表》





教研室留存





教务处留存








主管院领导


签署意见








系部留存





教务处


签署意见





系部


签署意见





系部填写《人才培


养方案调整申请表》





教研室留存





教务处


留存








相关部门及领导签署意见





系部填写《领用申请单》





相关部门及领导签署意见





系部填写《入库验收单》





系部采购





相关部门及领导签署意见





系部填写《采购申请单》





系部拟定采购经费预算








指导教师报销实习期间产生的费用





系部将实习工作总结报教务处备案





系部完成实习工作总结及实习资料归档工作，并推荐院级优秀实习生，报教务处备案





系部将指导教师实习指导总结、推荐系部优秀实习生，报教务处备案





系部将学生个人实习总结、学生实习成绩评定，报教务处备案





指导教师负责学生日常实习管理，系部负责实习过程管理，教务处负责实习督查及宏观管理





系部做好实习动员、安全教育工作，提出校外实习工作要求，公布实习方案，下达实习任务





系部制定学生实习方案，确定指导教师，报教务处备案





系部联系实习单位，签订实习协议





系部编制学生实习计划，报教务处备案，并向学生公布








