教务处实践教学科工作流程示意图
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以学院为单位，按照培养计划上机学时，报下学期上机具体安排  
                            

教务处根据培养计划和教师上机安排申请安排上机课程


                         教务处下达课程表  


按照上机课程表到指定机房上课


教务处每学期统计各机房工作量
教学实验室建设工作流程示意图










    实习教学工作流程示意图















    教学实习基地建设工作流程示意图

















实验教学管理工作流程示意图







教师实验课程（机房课程）任课期间调课流程示意图

                在调课（办理临时代课）前一周，教师本人填写OA调课申请单


报主管教学的院长（系主任）审核、签署意见

   

报教务处处长审批



计算机等级考试工作流程示意图
















毕业论文（设计）工作流程示意图

学院、中心提出实验室建设，填写实验室建设申请书 





学院、中心组织专家论证，，填写实验室建设修购专项申报表 











教务处组织专家进一步论证








报校分管领导审批








建设方案、经费通过审批后组织学院实施








校院两级部门组织验收、效益评价





教务处制定工作规定








院系部制定专业实习大纲、实习指导书和实习计划





每年元旦前，学院提交各专业集中实习任务给教务处








教务处协助落实集中实习教学任务，院系落实其他实习教学任务、确定指导（带队）教师，联系实习单位








院系会同实习单位组织实施教学全过程








实习学生应认真及时做好实习记录和总结（体会和建议）等








院系会同实习单位组织学生实习成绩考核、评定和归档





教务处对全校实习教学工作进行总结、交流和评估








教务处制定校内外教学实习基地建设若干规定





学院申请建立校内外（校级、院级）教学实习基地








学院与建立教学实习基地单位洽谈协议书有关事项





教务处审核协议书








学校（学院）签订协议书一式三份








制作教学实习基地牌








学校或学院校外教学实习基地挂牌仪式





建立的校内外教学实习基地服务于学校实践教学





教务处定期召开教学实习基地建设研讨会，进行经验交流、总结和评估








学院提交实验教学大纲





学期末2周内，各教学实验中心安排下学期实验课（学生选择实验课）（实验与实践教学系统）








各实验中心（各教学实验室）组织实验课程教学任务的实施





教务处组织校教学专家组对实验教学进行过程和效益评估





由原任课教师告知院（系、部），并负责落实所涉及相关教学环节





教务处备案





教务处组织校级优秀毕业论文的评选，毕业论文（设计）工作总结、交流





院系部按比例报送优秀毕业论文（设计）相关资料





教务处组织对毕业论文（设计）工作进行检查








院系负责毕业论文（设计）成绩和资料存档








院系组织毕业论文（设计）答辩和成绩评定








院系组织毕业论文（设计）初期检查与中期检查工作








院系组织实施毕业论文（设计）工作全过程








院系制定毕业论文（设计）工作计划，落实毕业论文（设计）任务，确定指导教师








各院制定本专业毕业论文（设计）工作细则、指导书





教务处制定工作规定





教务处根据市教育考试院文件精神发布报名通知








报考学生登入系统进行网上报名、审核、缴费、选择考点





集体报名结束后，安排考场








考生信息上报








安排监考，考前监考培训会等考前准备工作





教务处组织考试当天的考务工作，将考试情况报教育考试院（考试当天）








教务处到北京教育考试院领取考试成绩结果网上通知学生（学生进报名系统自己查询考试结果）
























































每学期末提前一个月，教务处下发申请机房课表的通知

















教务处到考试院领取考试合格证书，发放给学生











