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一、 人才培养方案调整 

 

 

 

 

二、 开课计划 

 

 

 

 

二级学院提出调整人

才培养方案要求

填报《河北传媒学院人才培养方

案调整申请表》上报审批

各级主管部门领导审核同

意后报教务处教学管理科

备案

根据调整后的人才培

养方案制定开课计划

教务处提出下学

期开课总体安排

二级学院教学秘书根据人才培养

方案制定专业课开课计划

教务处审

核

通过后二级学院主管领

导签字确认并上报教务

处教学管理科备案

二级学院根据审

核通过的开课计

划排课
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三、 课程表编排 

 

 

四、 公共选修课管理 

 

 

教务处负责公共

课的编排

教务处统筹安排，

下发课程表编排

通知

二级学院根据专业人才培养方案制定

专业课开课计划（如有调整需履行人

才培养方案调整手续）报教务处审核

教务处审核无误

后二级学院开始

编排专业课课表

教务处审核通过

后发布课表

教务处根据人才培

养方案要求从公共

选修课课程库中选

取若干课程

教务处编排公共

选修课课表

教务处发布课表

并通知学生登陆

教务管理系统网

页端选课

教务处确定学生

选课情况并取消

无法开设的课程

教务处发布公共

选修课课表
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五、 尔雅通识课管理 

 

 

六、 教师工作量核实 

 

教务处提供网上选课地址
学生根据个人学习情况选择

相应课程

学生在网上修习完成后获得

相应成绩

教务处将成绩录入学生总成

绩中.

教务处下发教师工作量核算通知

二级学院（部）根据教师正常上课及调停课情况统计实际工作量

二级学院（部）将教师工作量统计表连同当月调停课汇总表及调停

课申请表交至教务处审核

教务处与二级学院（部）审核教师课时量,无误后二级学院（部）教

学秘书、主管领导、教务处审核人及教务处主管领导签字确认

教务处将工作量统计表上报人事处
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七、 调停课管理 

 

八、 教学事故认定和处理 

 

教师填写《河北传媒学院长

期（临时）调课申请表》报

所在学院（部）审批

教师所在教研室主任、所在

学院教学秘书、主管领导逐

级审批

二级学院（部）

将调停课申请报

教务处审核

教务处审

核并备案

二级学院（部）通知

相关教师、学生及教

室管理人员

发现教学异常情况，

检查人员将《教学检

查情况说明表》下达

至相关学院（部）

学院（部）核实情况

后进行情况说明并给

出初步处理意见返回

教务处

根据学院（部）返回

的说明表，若认定为

教学事故，教务处向

相关学院（部）下达

《教学事故认定表》

说明事故情况，认定

事故等级

相关责任教师及所在

学院（部）主管领导

对事故定级等情况若

无异议，签字确认，

由教学秘书返回教务

处

教务处主管领导、主

管校长审核

教务处根据《教学事

故认定表》起草教学

事故处理决定报主管

领导和主管校长审核

审核通过后执行院教

字红头文件发文程序

并发文通报，人事处

负责绩效及课时方面

的处理
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九、 教材征订 

 

 

 

十、 教材结算 

 

 

 

 

教务处下发教材征订通

知

各二级学院（部）组织

征订并上报教务处

教务处审核汇总后向书

商征订

教务处教材管理人员统

一发放

教务处和书商核

对学期教材

核对无误后，由书商提供全

国正规统一地税发票

教务处将核对无误后的清单和

票据，上报主管领导审批

审批后的各种票

据交由财务统一

处理
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十一、学生教材结算 

 

十二、实习实训课管理 

学期初将各学院征

订的教材发放学生

.

将学期发放教材

情况录入教材发

放清单中,教材管

理人员进行核对.

将学期发放清单

发给各学院进行

核对,对特殊情况

进行整理.

对下学期每个年级

使用教材费的情况

进行汇总,教材费

用不足,通知各学

院进行补交并把补

交情况录入教材发

放表内.

对各学院复学或退

学的学生进行及时

确认并修正.

在学生毕业的最后

一年的第一个学期

中,将录好的教材

发放清单发到各学

院进行核对

核对无误后,做一

份毕业生教材费用

总表并由学院组织

相关人员签字确认

.

学院核对无误的毕业生教材总表以书

面形式签字并盖章,移交给财务,由财

务进行下一步的工作.
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各学院根据相关管理办法制

定实习、实训计划表（审批

表），逐级审批

计划表（审批表）

审核通过

与教务处、财务

处沟通领取经费

将实习实训教学大纲交至教

务处备案并办理调停课等事

宜

各学院（部）自

行开展各项实习

实训活动

实习实训活动结束后，根据要求整理学

生实践教学鉴定表等文件，并送交教务

处审核

审核通过后各学院将材料存档并按

程序报销相关费用


