理学院日常教学管理工作规范

日常教学管理。包括培养方案管理、课堂教学管理、实践教学管理和教学状态数据管理。
1. 培养方案管理。
各专业结合学校人才培养定位和专业培养目标，确定人才培养方案修订和调整。由学院统一印制，装订成册。由办公室负责存档。
2. 课堂教学管理。
包括教学任务安排、教学过程组织和学业考核等。
（1） 教学任务安排。
各系（部、中心）应在规定时间内选派各门课程和实践环节的主讲教师，高质量完成教学任务安排，特别要落实教授、副教授承担本科教学任务制度。经办公室教务员汇总、教学院长确认后上报教务处。
（2）教学过程组织。
每学期第0周，各系（部、中心）主任收集课程教学大纲、授课计划，交办公室存档。临时调（停）课需在学校OA系统申请，经系（部、中心）主任及教学院长同意后方可执行。其他调课环节需填写纸质申请经系（部、中心）主任及教学院长同意后上报教务处。执行听、查课制度，配合教学院长完成各项教学检查任务，并做好归档工作。
（3）学业考核。
建立课程考核命题规范、考试巡考等管理办法。尽可能实行教考分离、严格执行考试成绩分析制度、考场巡视制度。
3. 实践教学管理。
严格执行实践教学工作规程，确立实践教学建设、实践教学计划执行、实践教学任务落实、实践教学秩序维护和实践教学过程管理、课外实践教学和专业实践教学基本要求。确立实践教学项目，编制教师指导手册、学生实习实训手册。严格执行毕业论文（设计）、课程论文（设计）等管理办法。
4. [bookmark: _GoBack]教学状态数据管理 
各系（部、中心）主任定期收集、整理各教学状态数据。保质保量完成教学状态数据填报工作。


