
烟台大学文经学院外语系教学秘书工作流程

为了提高教学管理人员的工作效率，进一步规范教学管理工作，依据烟台大学文经学院教务部工作流程，外语系教务特制定本《流程》。
一、《教学执行计划》编制

1.按各专业教学计划，将下学期应开的课程做成excel表格。
2.严格执行专业教学计划，如必须微调变动的课程，须以书面报告向教务部提出申请，经批准后方可变动。
3.不属于公共课的各系部互开课程，在此期间由各系部互相协调商定开课任务。（开课前一学期的第三—四周）。
4.将填写好的各专业《教学执行计划》打印交系负责教学领导审核，确认合格后批准签字。
5.按教学运行科通知的时间，送教学运行科一份《教学执行计划》，本系保留一份。（第四—五周）

二、《教师教学任务分配表》填报与审批

1.按教务部通知填报下学期《教师教学任务分配表》，落实系内教学任务。
2.主任助理负责组织教研室主任协调烟台大学相关院系教学领导，确定本系教师自开课程和母体院系教师所开课程，确保所有课程安排无误，按时开出。

3.系主任助理负责组织安排本院院聘和外聘教师的教学任务（第五—六周）。
4.教学秘书根据教学任务安排，填写《教师教学任务分配表》，并打印交系主任审核，确认各课任课教师资格后批准签字。
5.教学秘书负责在综合教务管理系统上录入教学任务。
6.教学秘书校对《班级课程表》和《教师课程表》。

三、教学计划执行情况核对
   在每个春季学期对照教学计划认真核本科三年级和专科二年级的课程开出情况，秋季学期核对毕业班开出课程，确保无漏开课程。
四、教材征订
    根据教务部通知，系主任助理组织教研室主任，在认真研究学生水平认真和教材的基础上，选定适宜教材。教学秘书通知学生交教材预交款，预订教材。填报《教材使用情况登记表》和《学生订购教材统计表》，报主任助理审批后呈报教材科。同时通知学生交教材预交款。（4月、10月底）。
五、教师教学工作量统计及审核

教学秘书负责核对外聘、内聘教学任务书，确认后报教学运行科；核对外聘、内聘教师教学工作量，确认后签章报教学运行科。每四周一统计外教的课时量，系主任、外教本人签章版送教学运行科。

六、各种报告

上课时间变动、课程撤消（停开）、任课教师调整等，须提交书面申请报告，注明原因，教学秘书报分管教学系领导审核签字，报教务部部长审批。申请报告一式2份，一份留系备案，一份送交运行科。

七、按照评建办公室和教师教学发展中心的要求，做好系内学年评价、积极配合教学教师发展中心开展的各项活动等相关工作。
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