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第一部分：教务管理相关流程
1. 教师申请调、停课手续流程申请人到开课各教学单位办理审批手续：
1．由各教学单位教学秘书办理《调、停课申请表》，确保内容真实，填写正确。
2．各教学单位教学负责人审批同意并签字一式两份，一份存学院，一份交至教务处。








经各教学单位批准的《调、停课申请表》应提前一天报教务处领导审核签字；教务科工作人员依据课表情况进行审核、登记，并做相应调整。





申请批准后，各教学单位及时将调课情况通知到教师和学生。




2. [bookmark: _Toc414436873]编排课表工作流程
教务处发放课表编排通知



各学院根据教学大纲录入学期教学计划，报教务处审核。


教务处审核教学计划后，将审核意见反馈各学院，通知各学院进行排课。



各学院内部先进行初排课，再报教务处进行终排课。



待全校课表完全确定之后，各学院即可发放及打印课表。








3. 
1

第二部分：教研管理相关流程
4. [bookmark: _Toc396987348][bookmark: _Toc414436874]人才培养方案制定、实施、调整流程
教务处组织制定人才培养方案制（修）订原则意见及工作要求，经学校审定后，以文件形式印发各教学单位及相关部门


各教学单位根据人才培养方案制（修）订原则意见及工作要求，在进行广泛社会调查研究以及总结以往人才培养方案运行效果的基础上，确定本专业培养目标，按专业培养目标拟订人才培养方案初稿


各教学单位组织校内外专家对人才培养方案进行审核、校订，由单位负责人审核签字后报送教务处初审


教务处组织专家对送审的各专业进行审议、论证。各教学单位根据论证反馈意见进行完善、整改


各教学单位将修改稿报教务处


教务处对各专业人才培养方案组织审查，经校教学工作委员会审定，院长办公会审议通过，校领导签字后下发执行


调  整
教务处根据审批后的《安徽三联学院专业人才培养方案微调审批表》，调整学期教学执行计划，落实教学任务。
教务处对调整方案进行审核，提出意见并报分管校领导审批后执行
在安排下学期教学执行计划前，教学单位提出具体调整方案，并填写《安徽三联学院专业人才培养方案微调审批表》，由单位负责人审核签字后报教务处















5. [bookmark: _Toc340844546][bookmark: _Toc340937277][bookmark: _Toc396987349][bookmark: _Toc414436875]新专业（申报、建设、检查）管理流程
学校根据教育部、省教育厅相关文件要求发布新专业申报通知


各二级学院召开申报专业的人才需求论证会和专业办学条件论证会，将拟申报专业申请表及论证材料报送至教务处，教务处作形式审核


教务处组织校内外专家召开评审会，确定拟申报专业


7月31日前，教务处将学校拟申报专业的相关材料上传至普通高等学校本科专业公共信息服务与管理平台


普通高等学校本科专业公共信息服务与管理平台公示一个月



学校将公示期间所提意见的研究处理情况及专业设置申请材料报送至省教育厅



教育部于当年11月30日前公布备案或审批结果


新专业没有毕业生之前，对新设专业进行年度检查、发布专业建设质量年度报告




新专业首届学生进入毕业学年时，迎接教育厅专业评估






6. [bookmark: _Toc340844551][bookmark: _Toc340844552][bookmark: _Toc340937280][bookmark: _Toc396987350][bookmark: _Toc414436876]精品开放课程管理流程
课程负责人填写《安徽三联学院精品开放课程建设申报书》等，经所在二级学院初选后签署意见，由二级学院统一报到教务处



教务处对申请课程的资格进行审查后，组织专家组予以评审，评审通过的，报经分管校领导批准，并经过院长办公会研究通过后公布立项




课程负责人填写《安徽三联学院精品开放课程项目任务书》，并组织建立课程建设小组、制定建设计划，把握好项目的总体水平和研究、实践进度，统筹安排项目建设经费




各类课程负责人填写《安徽三联学院课程建设中期检查报告书》，接受所在部门中期检查，教务处组织中期检查




精品开放课程建设期满，由课程负责人填写《安徽三联学院精品开放课程建设结题报告书》，经所在部门审核后签署意见交教务处。




教务处组织专家根据申报书、上述结项材料及相关文件进行验收

[bookmark: _Toc340844553][bookmark: _Toc340844554]


符合条件的校级精品开放课程负责人按照上级文件要求向教务处提交申请材料



上级部门发布省级及以上级别精品课程申报通知




教务处组织专家根据申报书评审，择优推荐




获得立项的省级及以上级别精品开放课程负责人，按照相关文件要求进行建设、验收





7. [bookmark: _Toc340844555][bookmark: _Toc340937283][bookmark: _Toc396987351][bookmark: _Toc414436877]“质量工程”各项目（申报、建设、验收）管理流程
[bookmark: _Toc340844556]项目负责人按照申报通知和申报指南要求，填报《安徽三联学院校级质量工程项目申报书》，交所在单位
所在单位对申报材料进行初步审核，并在项目申报书上签字盖章，汇总后将项目汇总表与各项目申报书按要求报教务处
教务处组织专家对申报项目进行评审后，发文公布立项项目名单。立项项目负责人填写《安徽三联学院校级质量工程项目任务书》并按照学校相关文件进行建设
项目建设期满，由项目负责人填写《安徽三联学院质量工程项目结题报告书》，经各教学单位审核后签署意见交教务处；若不能参加本次结题，项目负责人填写《安徽三联学院“质量工程”项目延期申请表》，交教务处（原则上各项目可延期1年）。教务处组织专家对拟结项项目进行验收，发文公布结项通过项目名单
教务处组织建设进展报告，各项目负责人针对项目建设情况进行汇报，并提交建设进展总结材料
符合条件的各项目负责人按照上级文件要求向教务处提交申请材料
教务处组织专家根据申报书和上级文件要求进行评审，择优推荐
上级部门发布省级及以上级别质量工程项目申报通知
获得立项的省级及以上级别项目负责人，按照相关文件要求进行建设、验收

[bookmark: _Toc165351510][bookmark: _Toc168277182][bookmark: _Toc263780009][bookmark: _Toc265245759][bookmark: _Toc269123007][bookmark: _Toc340240246][bookmark: _Toc340937287]
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8. [bookmark: _Toc396987352][bookmark: _Toc414436878]课程教学大纲制订（修订）工作规程 

教务处提出制订（修订）课程教学大纲的原则与规范要求




各教学单位提出实施方案


非本单位开设课程


专业或课程组负责人组织编写课程教学大纲





提出课程基本教学要求



经所在单位专家审议后，送教务处形式审核并给出修改意见，然后反馈至各教学单位进行修改



开课单位编写课程教学大纲






各教学单位分管教学负责人、系主任、学校分管教学领导审核批准，汇编成册





电子版报教务处备案，教务处组织编辑、制印成册
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[bookmark: _Toc168277190][bookmark: _Toc265245763][bookmark: _Toc269123011][bookmark: _Toc340240250][bookmark: _Toc340937290]第三部分：教材管理相关流程
9. [bookmark: _Toc414436879]教材选用、审核、征订及发放流程
教务处教材科确定征订时间，发放征订通知



任课教师推荐：对每门课程教材的选定，任课教师在可供选择的同类教材中推荐最优和最适用的一种，提供选用教材的名称、版次、主编、出版社、选用理由等基本信息，并填写《安徽三联学院教材选用审批表》，报至本教学单位教研室（课程组）审核。
互开课和公共类课程的教材选用：本着教材归口管理的原则，涉及公共类和互开课的课程由课程开设单位把所开设的课程名称、专业、年级、本（专）科报给课程归口单位，由课程归口单位结合专业特点选择合适的教材,并填写《安徽三联学院教材选用审批表》，一式三份，一份课程归口单位留存,一份发至课程开设单位，一份报至教务处。









教研室（课程组）论证：教研室（课程组）组织相关教师根据教学大纲要求及教材选用标准对任课教师选用的教材进行充分论证后，教研室（课程组）负责人在《安徽三联学院教材选用审批表》签署是否选用的意见，报分管教学负责人和教学单位主要负责人审核。






.各教学单位审核：分管教学负责人和教学单位主要负责人审核教材选用的程序是否符合规定和理由是否充分，在《安徽三联学院教材选用审批表》给出意见；完成所有教材选订后，按照审定的教学计划，汇总本单位教材选订信息，填写《安徽三联学院教材订购申请表》，在规定时间内将两个表，一式两份，一份教学单位留存，一份报至教务处。






学院审批：教务处汇总、审核全校选订教材后，报教务处处长（或分管副处长）审批，审批同意后着手征订。




教材发放
1、教师用书：
根据教务处通知要求由各院系教学秘书到教务处领取
2、学生用书
1）教务处教材科确定发放时间、地点通知各院系
2）学生以班级为单位，由辅导员负责凭教材缴费单领取教材。








10. [bookmark: _Toc168277199][bookmark: _Toc263780016][bookmark: _Toc265245772][bookmark: _Toc269123020][bookmark: _Toc340240259][bookmark: _Toc340937292][bookmark: _Toc414436880]学生教材结算流程


学生在每学年初报到注册时，向校财务处预交教材代管费



学生在毕业前一个月内，由教材科做入学来领书清单，供各教学单位进行核对







教材费用清单核对无误后，各单位签字后交财务处，由财务处负责教材费的多退少补












[bookmark: _Toc340937260][bookmark: _Toc168277154][bookmark: _Toc247942040][bookmark: _Toc263779980][bookmark: _Toc265245730][bookmark: _Toc269122977][bookmark: _Toc340240216][bookmark: _Toc340937250]第四部分：考务管理相关流程
11. [bookmark: _Toc414436881]新生照片采集与制证的流程
根据教务处下发的采像安排通知（一般在第一学期的9-10周），确定各学院学生采集时间





考务科在规定时间内组织、各二级学院协助安排学生有序地进行图像采集（每天按时对照片进行处理）







采像结束，两周后，进行制证工作。（由辅导员带学生来制证、领取）







12. [bookmark: _Toc414436883]考试证补办流程
根据教务处下发的通知（一般在期末考试前的第三周），各学院统计要补办考试证学生的信息



[bookmark: _Toc340937271][bookmark: _Toc269127265]各学院安排专人到教务处考务科补办、制证












20



12

13. [bookmark: _Toc414436884]学生申请缓考流程
考试前，学生到所在学院领取或在教务处网页下载 “安徽三联课程缓考申请表”填写，并附相应的证明材料



	


辅导员签字之后由所在学院教学负责人审批





教务处审批



获准缓考的申请表由辅导员或教学秘书送交课程归口单位的教学秘书，由教师录入成绩时备注“缓考”






14. [bookmark: _Toc269127267][bookmark: _Toc340937273][bookmark: _Toc414436885]考试作弊处理流程
监考教师认定作弊事实后，责令作弊考生立即停止考试，收回该考生试卷，在该考生的试卷上注明“作弊”字样，保留好作弊证据，并要求考生在考场违纪记录上签名并责令考生立即离开考场。若考生拒绝签字，立即报告巡考，由巡考签名确认







考试结束后，监考教师立即将学生考场记录表，并连同作弊考生作弊证据送交所在单位办公室。（作弊考生的试卷随原班级的试卷交任课教师，如需作为证据应进行复印）







各二级学院办公室统计作弊信息名单，考试当天按统一表格汇总发送给教务处考务科





由教务处核准事实后，24小时内根据相关规定张贴作弊名单，进行公示（一般公示三天）






在三个工作日内提交申诉的同学，根据学生申诉委员会的调查取证，作最后处理决定
在三个工作日内未提交申诉的同学，按公示中的处分决定进行相应处理









学校发文












15. [bookmark: _Toc247942060][bookmark: _Toc263780000][bookmark: _Toc265245750][bookmark: _Toc269122997][bookmark: _Toc340240236][bookmark: _Toc340937274][bookmark: _Toc414436886]学生异常成绩操作实施流程
任课教师填写“情况说明审批表”






教师所在学院的教学负责人审核签字、盖章






教务处审批




原件留教务处，由教务处考务科处理异常成绩






教师重新录入更正之后的学生成绩





[bookmark: _Toc247942041]
[bookmark: _Toc168277160]
16. [bookmark: _Toc247942053][bookmark: _Toc263779993][bookmark: _Toc265245743][bookmark: _Toc269122990][bookmark: _Toc340157219][bookmark: _Toc340240229][bookmark: _Toc340937266][bookmark: _Toc414436887][bookmark: _Toc247942047][bookmark: _Toc263779987][bookmark: _Toc265245737][bookmark: _Toc269122984]办理成绩证明流程
中文成绩证明


学生所在学院教学秘书从教务管理系统中打印中文成绩单并签字盖章




教务处审核、登记、盖章




17. [bookmark: _Toc414436888]全国计算机等级、英语四六级、实用英语考试程序

教务处发放通知，各二级学院组织学生报名
（上下半年各一次）






教务处考务科汇总、审核所有报名数据





整理报考学生照片，上报最终的考试数据





向省考试院上报有关考试数据






安排考场、发放准考证






监考安排及考务培训





组织、实施考试。考试后上报考试数据





领取成绩单并发放
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[bookmark: _Toc168277155][bookmark: _Toc247942042][bookmark: _Toc263779982][bookmark: _Toc265245732][bookmark: _Toc269122979][bookmark: _Toc340240218][bookmark: _Toc340937253]第五部分：学位管理相关流程
18. [bookmark: _Toc414436889]学生学籍注册、学年注册、学历注册流程
按照录取新生名册，组织各二级学院开展新生入学资格复查，经复查合格的学生，取得学籍，在教育部学生信息网注册新生学籍，完成当年新生学籍电子注册工作




组织新生在教育部学生信息网开通学信档案，核查学生个人学籍信息



每学期在教育部学生信息网及时处理学生学籍异动



每学年期初，在教育部学生信息网对所有在校生学籍注册，完成当年学年电子注册工作




毕业生毕业前一年，联系新华社安徽分社为下一年度毕业生图像信息采集




毕业学期期初，开展毕业生信息复核工作，对所有毕业生信息、采集的图逐一复核




根据毕业信息审核、毕业资格审核结果，形成预计毕业生名单，报上级主管部门复审




根据上级主管部门审核通过的预计毕业生名单，制作毕业生学历证书、颁发毕业证书，完成当年毕业生学历电子注册工作



19. [bookmark: _Toc414436890][bookmark: _Toc265245733][bookmark: _Toc269122980][bookmark: _Toc340240219][bookmark: _Toc340937254][bookmark: _Toc263779983][bookmark: _Toc168277156][bookmark: _Toc247942043]学生申请学籍异动流程
需要进行学籍异动的学生根据学院学籍管理规定提出申请，并认真填写学籍异动申请表，（可从学校教务处网页下载）





按表格规定部门逐一审核盖章


获准学籍异动的学生按学籍异动通知单开具的单位名称对应的前往各单位办理手续，在一周内办完学籍异动。

将审核完毕的异动申请表交至教务处存档
获准异动的学生将审核完毕的异动申请提交到教务处开据“学籍异动通知单”





20. [bookmark: _Toc340937262][bookmark: _Toc414436894]毕业资格审核流程
各单位确定审核对象与数量（根据学生学籍异动记录、缴费等情况确定需要审核的人员名单和数量），并在3月底上报教务处具体情况。








教务处根据各专业培养计划规定的要求及学籍管理规定中对于毕业资格的相关要求，对毕业班学生在校期间所修课程等进行核查









毕业班学生修完本专业培养计划规定内容，达到毕业要求的，准予毕业
毕业班学生没有达到毕业要求的，不予毕业的学生名单下发学院






1、 学院复审处理报教务处审定后反馈院；
2、 学生自行选择结业或延长学习年限




正常毕业
不毕业

                
                      毕业

	       教务处将不毕业的且申请结业或延长学习年限的学生学籍纳入下一年管理。









21. [bookmark: _Toc340937263][bookmark: _Toc414436895]毕业生学位资格审核流程

	各单位完成毕业资格审核，并在教务处反馈结果后确定毕业生名单和人数。


                                

	各学院组织本单位本科毕业生进行学士学位申请表的填写，







       
	各学院学位评定分委员会认真学习学院关于学士学位授予工作管理办法进行本科生学位授予条件中各子项的审查，并按教务处规定时间上报教务处相关结果。


 

	教务处于毕业生毕业学期第15周前对各学院学位评定结果进行复审。




	教务处复审汇总后，在第15周反馈至学院，并在第16周组织召开学位评审会，将最终的审核结果提交学校学位评定委员会讨论审定



审定通过        审定不通过

不授
缓授
授予学士学位

暂不具有学士学位的学生根据自己的情况提出申请后再次审核确定授予。
可申请延长学习年限或放弃授予学位



	若申请延长学习年限






教务处审核后，学生处将学籍纳入下一年管理


22. [bookmark: _Toc168277207][bookmark: _Toc263780022][bookmark: _Toc265245778][bookmark: _Toc269123026][bookmark: _Toc340240265][bookmark: _Toc340937298][bookmark: _Toc414436896]毕业论文（设计）管理工作流程 

教务处于第七学期第10周前对全校的毕业论文（设计）下发相关方案及通知，正式开展毕业论文（设计）工作；





各学院按要求成立毕业论文（设计）小组，制本学院的毕业论文（设计）工作计划和管理细则，对学生进行毕业论文（设计）工作动员，落实毕业论文（设计）动员、选题、审题等工作






选题工作完成后，各学院按学院论文管理规定将本单位的选题汇总发至教务处；教务处抽查，并将发现的问题反馈至学院进行整改；




指导教师对学生的毕业论文（设计）情况进行指导、检查



教务处对毕业论文（设计）的阶段性教学检查工作进行组织分配，各学院配合教务处对毕业论文（设计）进行相关检查




各学院组织本院系毕业论文（设计）答辩工作，并配合教务处对毕业论文（设计）答辩工作进行相关检查





学院答辩委员会审定毕业论文（设计）成绩的评定结果，报送至教务处，教务处如对毕业论文（设计）优秀或不及格成绩有异议，将酌情组织复评





各学院毕业论文（设计）完成后，将毕业论文（设计）成绩及时报教务处






各学院推荐优秀毕业论文（设计）及摘要并报送教务处





各学院按照教务处下发归档要求做好毕业论文（设计）总结和资料归档工作
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23. [bookmark: _Toc414436897]毕业生遗失毕业证书补办毕业证明书流程 

高等学校毕业生遗失毕业证书后，学生到报社登报声明毕业证作废






学生到学校财务处缴纳补办毕业证明工本费

[bookmark: _Toc263780035][bookmark: _Toc265245789][bookmark: _Toc269123039][bookmark: _Toc340240278][bookmark: _Toc340937306]


学生提供毕业证书同底二寸照片一张




学生提供毕业证书同底二寸照片一张




学生将登报挂失报纸、照片、补交工本费收据交教务处，由教务处审核后办理










第六部分：实践教学管理相关流程
24. [bookmark: _Toc414436898]实习工作流程图
根据学院实习工作安排
落实学生实习单位及安排意向
各二级学院召开动员大会，进行安全教育，宣传注意事项及实习纪律
制定学生实习计划
实习前的指导工作
学生开始实习
二级学院留存归档
上报学校教务处
实习结束后学生上交实习报告，指导老师和实习单位结合实际情况给每位实习生打分，形成实习成绩。
检查实习情况
与学生保持联系
与实习单位保持联系



25. [bookmark: _Toc414434296][bookmark: _Toc414436899]实验教学检查流程

                  通知相关教学单位按要求进行实验教学自查

组织检查各教学单位实验教学材料
各教学单位反馈自查情况
汇总检查结果并与各教学单位沟通、整改



























