流程
1、 教务科

· 学期课程安排程序



· 临时调课申请程序：



· 临时教室借用申请程序：（至少提前一天提交申请）


· 期末考试（含补考）安排程序


· 跨学科校选修课安排程序

· 国家级、省级各类考试程序


教务科职责：
（一）教务工作

1、根据学校制定的各专业教学计划，统筹协调课程及教师的安排，并落实课程表的实施；
2、负责校区临时调课申请、教室借用等教学资源的调度，稳定教学秩序；

３、负责各学期期末考试（含补考）的安排；

科程































































































































































































































































档表 4



























































































































４、负责跨学科校选修课各项工作；

５、负责制作各学年校历

６、负责校区课程表等各类教学管理文件的归档。

（二）考务工作

1、根据国家教育部的安排，每年组织两次学生参加全国大学英语四.六级考试。负责报名、安排考场、组织监考、接送试卷、听力播放、公布成绩、发放证书等各项考务工作。
    2、根据省教育厅的安排，每年组织两次学生参加全 省计算机等级考试，并负责报名、安排笔试及上机考场、组织教师监考、领发试卷、公布成绩、分发证书等工作。
    3、受理全国计算机等级考试的报名工作，安排考试、分发证书等。

教师按指派地点补课





由教务科根据教师补课时间指派教室





院（或教辅机构）负责人审核





教务处领导审批





任课教师（至少提前1天）填写“调课申请表”





教务科人员根据申请时间指派教室





学院(或机构)审核盖章





提交教室申请





考试结束后公布成绩并发放相应的证书





组织


考试


竞赛





各班级接到通知后到教务科领取准考证





各班班长按文件将报名资料报送教务科





由教务科通知各学院组织学生报名





教务科审核、并负责打印各学期课程表发放各学院





各学院教学秘书安排各专业专业课程上课时间、地点报教务科





教务科安排校公共课上课时间、地点





各学院教学秘书根据本学院各专业的教学计划作好计划内开课（指派开课学院、指派任课教师）





各学院教学秘书将课程表分发给任课教师和学生





教务科将期末考试安排发各学院和相关部门





教务科审批各学院上报的考试时间指派考试教室





各学院教学秘书根据公共课考试安排在规定的时间内上交本学院各专业其他课程的考试安排





教务科将公共课考试安排和通知发各各学院教学秘书





教务科安排公共基础课考试的时间和地点





教务处根据所申报的课程信息编制《全校性选修课一览》于网上公布，供学生选课之用，各学院组织学生自行选课





开学第二周开放系统给学生选课，试听2周，至第五周周一关闭





任课教师通过网络申报下学期所开设校选修课程





并打印《华侨大学校设任选课开课计划表》经开课学院分管领导审核签字后报教务处审批
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