艺术学院教学管理工作流程

培养方案修订工作流程
教学院长向各系下达修订要求；

各系根据文件要求进行培养方案修订；

各系邀请校外专家论证；

各系根据校外专家论证情况进行完善；

各系将培养方案修订最终稿上交教学与科研办；

教学与科研办上报至学校教务处；

文印中心下发校对稿至教学与科研办；

各系完成校对，上交教学与科研办；

教学与科研办上交校对稿至文印中心。
选课工作流程

（1）根据教务处下发选课手册制作本院选课手册；

（2）将选课手册电子稿下发各班；
（4）学生在规定时间（学期末、新学期开学前两周）内完成选课及补退选，并确认自己的课表。

学期中途因病或残疾符合暂缓或免予执行体质健康标准的同学《体育与健康》换成理论课流程

（1）学生持湖州中心医院或第一医院证明，到校门诊部签字，再填写《免予执行体质健康标准申请表》（可到艺术学院网站学生下载专区下载）；

（2）告知原任课教师，再由《大学生健康教育》理论课程任课教师签署意见与签字；

（3）由辅导员签署意见，到教学与科研办盖章；

（4）交于学校教务处处理。

重修工作流程
（1）学生在规定时间（学期末、新学期开学前两周）内登录选课系统选课；
（2）学生填写重修申请表，任课教师签字确认；
（3）学生将申请表交班长，班长填写重修汇总表，重修缴费汇总表，并将电子稿发送给教学与科研办;
（4）教学与科研办根据学生重修申请表，帮助课程冲突的学生选课；
(5)将重修汇总表、重修缴费汇总表反回班长，通知学生进教务系统确认课程，有疑义的两天内反馈给教学与科研办；
(6)根据教务处要求在规定时间登陆一卡通系统缴费。
教学业绩考核工作流程
（1）教师在规定时间内上交“教学建设与研究”统计表及相应材料的原件与复印件，部分材料由相关统计部门提供；

（2）教学与科研办完成“教学建设与研究”统计表汇总、材料审核；
（3）“教师教学工作业绩考核工作小组”对上交“教学建设与研究”材料进行认定；
（4）教学与科研办将“教学建设与研究”认定结果公示；

（5）教学与科研办根据文件要求进行数据计算；

（6）教学院长将计算结果上交党政联席会议审议；

（7）教学与科研办将审议结果公示；

（8）教学与科研办将结果上报教务处。
调停课工作流程
任课教师向学院领导请假；

获批后，任课教师登录“授课计划进度录入系统”申请调（停）课，并通知对应课程班级；

学院教学院长审批。

交流生学分替换工作流程
学生于开学两周内将在外修读得成绩单交教学办，同时提交交换生学分审核表——系主任审核——教学办审核——教学院长审核——教务处审核

考试工作流程
监考流程

监考教师考前30分钟到教学办领取试卷​——监考教师考前15分钟到达考场并清场——安排学生就座——宣读考场规则，并将注意事项写至黑板——监考教师根据考试时间发放试卷、履行监考职责——核对学生有效证件，并督促学生签到——考生交卷——监考教师收取试卷、答题纸，按学号排序核实试卷、答题纸——填写考场记录表，试卷装袋交教学与科研办。

考生违纪处理流程

考试中监考及巡考人员发现学生违纪情况——终止考生考试——收缴作弊证据及试卷，违纪考生在证据上签字确认——当场联系学工办对学生进行处理——监考教师在考场情况记录表上填写违纪记录
成绩录入工作流程
（1）期末上交点名册、平时成绩登记表、期末成绩单。

期末成绩在55分以下以考试成绩作总评成绩，不参考平时成绩。

补考成绩计算方式与原来课程计算方式一致，平时成绩按原修读时的平时成绩计算。

（2）阅卷教师须在考试后五天内完成阅卷并应及时准确地将学生成绩录入“教务管理系统”——相关材料报送学生所在学院教学与科研办。

（3）如学生对成绩有异议须在成绩公布后一周内（期末考试在开学第二周内）提出申请——经二级学院分管教学副院长同意，由阅卷教师和教学办管理人员共同复查试卷。只能进行有无漏判、漏登及统计错误等形式审查，不得变更既定得分。

采风工作流程
各系提前一学期做好艺术实践、采风计划，包括指导教师选派、外出线路确定、时间安排；

各系填写《艺术学院学生集体外出艺术实践、采风计划表》和《艺术学院学生集体外出艺术实践、采风审批表》，经系研究通过后报学院教学院长审批，报教学办备案；
各系提前一学期向学生发放《给家长一封信》，以书面形式告知学生家长外出的基本情况及费用，并在外出前一个月内将《回执》收齐交系存档。
毕业论文.设计流程
各系根据教学安排，完成论文（设计）前期工作；

答辩结束后，各系将完备的毕业论文（设计）工作表上交教学办；

各系主任登陆教务系统录入成绩；

各系将总结、三合一表、学生论文电子稿交教学办存档；
教学与科研办根据教务处要求将毕业论文相关材料交教务处存档。
学籍异动工作流程
正常休学、退学：情况说明——学生写清楚原因，学生、家长签字——班主任签署意见——填写学籍异动单——学生、家长签字——教学院长签署意见——院长签署意见——教务处签署意见——分管校长签署意见。

因病休学：情况说明——学生写明原因，学生、家长签字——班主任签署意见——填写学籍异动单——学生、家长签字——校医务室签署意见——教学院长签署意见——院长签署意见——教务处签署意见——分管校长签署意见。

入伍休学：情况说明——学生写清楚原因，学生、家长签字——班主任签署意见——填写学籍异动单，附上入伍通知书——学生、家长签字——教学院长签署意见——院长签署意见——人武部签署意见——教务处签署意见——分管校长签署意见。

因病保留入学资格：填写学籍异动单——学生、家长签字——校医务室签署意见——教学院长签署意见——院长签署意见——教务处签署意见——分管校长签署意见。

入伍保留入学资格：填写学籍异动单，附上入伍通知书——学生、家长签字——教学院长签署意见——院长签署意见——人武部签署意见——教务处签署意见——分管校长签署意见。

因身体原因申请休学、保留入学资格回校复学：开学一周填写学籍异动单——学生、家长签字——校医务室签署意见——教学院长签署意见——院长签署意见——教务处签署意见——分管校长签署意见。

退伍回校复学：开学一周填写学籍异动单，附上退伍证书——学生、家长签字——教学院长签署意见——院长签署意见——人武部签署意见——教务处签署意见——分管校长签署意见。

教学项目申报流程

根据文件下达申报通知；

在上报日程中期第一次提醒教师申报；

在截止日期前一天提醒教师上交材料；

收齐材料上交教务处。

