
申报新专业、专业建设项目流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

责任岗位：教务处教务科                        

 

教务处下发新专业、专业建设项目申报通知 

系将新专业、专业建设项目申报材料报教务处 

教务处初审 

校学术委员会或教学工作委员会审议 

校长办公会议审定 

教务处起草上报文件 

分管校长签发 

报省教育厅审批或备案 

省教育厅公布新增专业或专业建设项目立项 
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专业人才培养方案制订流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

责任岗位：教务处教务科                      

教务处提出制（修）订人才培养方案指导性原则意见（讨论稿） 

各系（部）研讨，提出修改意见并反馈教务处 

校教学工作委员会审定制（修）订人才培养方案原

则意见（修改稿），报学校审批 

教务处正式下发制（修）订本科培养方案原则意见 

各系（部）制（修）订人才培养方案 

聘请校内外专家论证 

系（部）审议 

校教学工作委员会审定 

分管校长批准实施 
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申报国家级省级课程、教材建设项目流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

责任岗位：教务处教务科               

 

教务处下发申报通知 

系将申报材料报教务处 

教务处初审 

专家评审、校教学工作委员会审议 

校长办公会议审定 

教务处起草上报文件 

分管校长签发 

报省教育厅评审或备案 

国家或省教育厅公布结果 
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校级课程建设工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

责任岗位：教务处教务科                  

教务处发出通知组织立项申报 

各系（部）组织项目申报 

教务处组织专家对申报项目进行评审、确定立项 

立 
 

项 

课程建设项目由教务处统一组织进行阶段性检查，通

过检查后发放下一阶段课程建设补助经费 
过 

程 

管 
理 

结
题 

鉴
定 

验
收 

各类课程建设项目在项目到期后，向教务处递交结题

报告，申请结题。 

教务处组织专家组对申请结题的课程建设项目进行

验收或作现场鉴定 

教务处整理、归档结题的课程建设项目材料，对通过

结题鉴定的项目发文通告。 
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上级教改项目申报、推荐、检查工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

责任岗位：教务处教务科                       

 

教务处下发组织申报通知 

 

各系（部）组织教师申报 

教务处组织专家对申报项目进行评审，并向上级部门

推荐；上级发文公布立项评审结果 

申
报
推
荐 

教务处根据上级要求下拨立项项目的配套建设经费，

并负责项目的管理和检查 

过 

程 

管 

理 

项目到期后，项目负责人向教务处递交结题报告和相

关附件材料，申请结题 

教务处组织专家对项目进行结题验收或项目鉴定，并

将材料报送上级部门 

上级部门组织专家对项目进行结题验收并公布结果 

 

结
题
验
收 
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校级教改项目申报立项、检查验收工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

责任岗位：教务处教务科                                      

 

教务处下发组织申报通知 

 

各系（部）组织教师申报 

教务处组织专家对申报项目进行评审、立项并发文 

申
报
立
项 

项目由教务处统一组织专家进行中期检查，通过检查

后下拨下一阶段项目建设补助经费 

过 

程 

管 

理 

项目到期后，向教务处递交结题报告和相关附件材

料，申请结题 

教务处组织专家组对到期的教改项目进行结题验收

或项目鉴定 

教务处公布结题验收和鉴定结果并发文，同时将项目

结题、鉴定材料归档 

 

结
题 

鉴
定 

验
收 
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校级教学成果培育项目申报、评审工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

责任岗位：教务处教务科                                       

 

 

 

 

评审结果报校教学工作委员会审议 

教务处下发组织申报评选通知 

 

系（部）、有关部门组织教师填报教学成

果申报表等材料，经部门领导签署推荐意见

并盖章后，由教务干事统一将申报表、附件

材料和汇总表等报送教务处 

教务处组织专家组评审 

校长办公会议审定 

教学成果申报材料归档 

评审结果公示并正式发文 
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教材选用与征订工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

责任岗位：教务处教材科 

 

 

教务处下发教材征订通知及

开课计划任务通知书 

各系组织教师讨论选用教材，并由任课教师填写所需

教材并签名，同时各系上报所需教师用书，经系主任

签字认可后上交教务处 

教务处将教材选购表汇总后交教材科

科，征订教材 

各系(部) 教务干事将各系教材征订计划汇总后，经系

(部)教学负责人签字认可后，提交教务处核对 

 

各系(部) 教务干事上交签字完整的教材

征订计划至教务处 

 

教务处将教师用书汇

总表整理后交教材科

征订 

根据教材供应商信息反馈，教务处与系

(部)再进行协商确定教材，打印以班级为

单位的教材发放单，整理后交教材科 

教材科根据各班级教材选用单发放教材 



 8 

 

 竞赛工作流程图 
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责任岗位：教务处教务科 

 

系(部)统计上报竞赛获奖情况，教务处汇总统计获奖

情况报学院予以奖励 

教务处接收竞赛活动信息、编制竞赛通知 

指导教师带队进行参赛项目研究、指导 

 

各相关系(部)组织学生报名组队 

各竞赛项目负责人制作竞赛工作方案报教务处 

参赛项目参加省级竞赛活动 

 

指导教师完善项目，组织参加国家级竞赛活动 

组织校内选拔赛 

指导教师对项目进一步修改、完善 
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教师调、换、补课流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
责任岗位：教务处教务科 

 

教师填写《调、换、补课申请单》并附相关证明材料 
 

 

开课系（部）领导审核签署意见 
 

 

到教务处办理调、换、补课手续 
 

 

任课教师按教务处调课申请单通知学生 
 

 


