毕业设计（论文）管理工作流程图

大学生学科与技能竞赛奖励工作流程图





大学生学科与技能竞赛经费报销流程





实习教学管理工作流程图
实验教学管理工作流程






























教务处根据学校相关文件下发学科与技能竞赛总结通知











各学院根据通知要求总结上报竞赛情况相关材料





教务处对上报材料汇总并按照相关文件进行审核





将审核结果上报分管校长审批





教务处将最终奖励结果通知各学院，学院根据竞赛情况进行奖金分配，在财务处劳务费系统中分类录入（教师：基本劳务录入；学生：奖助补学金）并打印（教师两份，其中一份由院长签字；学生一份由院长签字），上报教务处。











竞赛带队教师填报财务经费报销单（报销经费包括：参赛费、资料费、差旅费、竞赛所需元器件购买费、耗材费等）











将报销单送交教务处实践教学管理科进行登记审核





教务处长签字后送交财务处








学期末，学院对实习环节进行总结。





实习结束后，指导教师进行实习小结报送实践教学管理科审核备案，并作为报销手续送交财务处。








指导教师进行实习考核，根据实习报告评定学生成绩








教务处会同学院进行实习环节抽查





根据教学进程教研室组织编写实习指导书，选派实习指导教师，落实实习地点





学院审核汇总后报送教务处实践教学管理科备案








任课教师根据本专业培养计划和教学大纲填报《实践教学环节授课计划表》











指导教师制定实习教学实施计划，实习之前一周将计划报送教务处审核备案，同时将实施计划送交财务处作为请款手续。








学院（教研室）根据人才培养方案，下达实验教学任务








学期末，学院对本学期的实验教学情况进行总结，并上报教务处








实践教学管理科汇总统计全校实验教学与实验室人员管理数据，上报省教育厅








各实验室（中心）于每学年初统一填写实验室基本信息、实验教学基本状态数据表，每学期末统一填写实验完成情况统计表，学院汇总后报实践教学管理科








学院组织实验教学检查，教务处进行实验教学抽查








执行过程中需变更实验教学计划，按照《调整实验课申请流程》办理手续





学期初学院汇总实验教学授课计划报送实践教学管理科备案，并在每周五前报送下周《实验教学周工作计划表》，确定准确实验时间和人员安排。








实验室（中心）会同任课教师协商安排实验，编制实验教学授课计划，学院审核后，实验室组织实施





教务处安排毕业设计（论文）工作











教务处开展毕业设计（论文）检查工作





学院进行毕业设计（论文）工作自查、工作总结，资料归档





























教务处组织校级优秀毕业设计（论文）评选工作








学院将课题落实完成情况及校级优秀毕业设计（论文）推荐材料报教务处








学院上报答辩安排计划并组织答辩和成绩评定工作








教务处、学院组织毕业设计（论文）中期检查。教务处组织专家听取学院汇报，召开毕业生座谈会，抽查学生的毕业设计（论文）材料











学院审查并公布课题，组织学生选题








学院制定此项工作实施细则，组织教师根据本专业培养计划申报课题











指导教师下达任务书，指导学生根据任务书做好开题报告，随时掌握学生毕业设计（论文）的质量和进程情况，对学生毕业设计（论文）全过程进行指导











