教学管理工作基本流程
一、毕业审核工作基本流程
1、5月底6月初确认所有课程都录入电脑；
2、分专业录入毕业所需总学分、必修课学分、专业选修课学分、公共选修课学分（师范生普通话等级）；
3、列出不符合毕业要求的同学，查找原因，通知学生；
4、将不符合毕业条件的同学，转入学位审核，再录入学位审核条件，开始审核；

5、将不符合学位授予条件的同学列出，通知同学；

6、根据各位同学的实际情况，填写延长学制申请表和特殊情况授予学位申请表；
7、将审核结果报校教务处。
二、考试工作基本流程
1、根据教学计划，列出考试、考查课程；

2、根据教务处的安排，制定期末考试日程安排表，安排考场，监考、巡考人员等；

3、各教研室于考试前一周上交命题审定表 、期末试卷（包括AB卷，评分标准和参考答案）；

4、申请缓考学生出具相关证明，经核实后填写缓考审定表，报校教务处，输入教务管理系统；
5、开考前半小时发试卷、考场登记表、监考证；
6、监考教师提前十五分钟到达考场，并指定学生按学号或抽签号入座，并宣读考场规则；
7、考试结束后收试卷和考场登记表，检查试卷份数；如有作弊情况，监考老师填写《考场异常情况登记表》，由主考领导提出书面意见，并责成违纪学生作出书面检查，连同收缴的试卷、作弊证据和《考场异常情况登记表》等材料于当天交教务处；
8、考试结束后任课教师于三天内完成试卷批改，上交试卷、成绩，填写质量分析表；
9、生成补考名单，通知补考学生；
10、安排补考教室、监考，于第二学期开学第一周完成补考，录入补考成绩。

11、装订试卷，做好试卷存档工作（包括命题审定表、考场情况登记表、成绩表、质量分析表、试卷）。
三、毕业设计（论文）工作基本流程
1、第七学期的第三周，各系制订本专业的毕业设计（论文）工作计划表（包括领导小组成员及选题、开题、中期检查、答辩等环节），修改完善《实施细则》，一并报教务处实践教学科；

2、各系确定指导教师的选择形式，于第五周填写《毕业设计（论文）选题情况一览表》，报教务处实践教学科；

3、指导教师填写《毕业设计（论文）任务书》，报系主任或教研室主任、分管院长审批；并于毕业论文开始前一周向学生发放《毕业设计（论文）任务书》
4、组织开题报告会，并提前1周将开题报告会有关安排校报教务处实践教学科；
5、指导教师指导学生做好开题报告、文献综述；
6、各系切实制订符合专业特点的具体评分标准；
7、组织各系开展中期检查工作，撰写中期检查小结交教务处实践教学科；

8、教务科组织好毕业设计（论文）验收、评阅；

9、教务科做好答辩、评分等准备工作，落实好答辩安排表、答辩小组名单、答辩场所等；
10、指导教师在答辩前一周将论文一式五份及初评成绩表交至教务科；

11、组织好答辩，答辩小组认真做好答辩记录，填写《杭州师范学院学生毕业设计（论文）评审答辩成绩表》； 
12、教务科做好相关材料收集和成绩汇总，填写《杭州师范学院学生毕业设计（论文）题目、指导教师、成绩一览表》；
13、毕业设计（论文）工作领导小组对本届毕业设计（论文）工作的总体情况进行评析总结，填写《杭州师范学院本科生毕业设计（论文）质量评析与总结表》；
14、教务科在规定时间内，将《题目、指导教师、成绩一览表》、《质量评析与总结表》和推荐的优秀毕业论文，交校教务处实践教学科；
15、做好毕业设计（论文）管理工作的过程文件、材料及学生毕业设计（论文）完成后的材料的整理存档。
四、艺术实践课程实施基本流程

1、带队教师提前二周填写艺术实践活动计划；

2、将计划报教研室、系主任审批；

3、报教务科及主管院长审批；

4、系、学工部等相关部门对学生进行安全教育，签定写生安全协议等；

5、因病不能参加艺术实践的同学，须持医院病假证明办理相关手续，学院将安排相应的教学内容就近完成；

6、带队教师根据活动计划，实施外出艺术实践活动；过程中保持与学院的信息沟通与联系，每周电话反馈不少于两次；

7、实践活动结束，进行总结，填写实践总结表（含沿途食宿情况报告等）；
8、组织艺术写生作品汇报展或艺术考察图片资料展并提交考察报告。
