2009—2010—1学期教学任务审批工作程序表

	阶段
	日　期
	工　作　程　序



	第

一

阶

段
	1
	4.22（9周）
	学院统一下任务



	
	2
	4.29前
	教研室对排课意见的回执反馈系部，准备排课表初稿



	
	3
	4.24－5.15前
	二级学院教学管理人员编排课表初稿， 



	
	4
	5.22前


	初稿反馈教研室，调整协调，同意后定稿。



	
	5


	5.22
	课表交教务科， 

	
	6


	5.22-6.5
	教务科安排教室后，课程表定稿。

	第

二

阶

段
	7
	6.5左右
（另行通知）
	教务处网上公布正式课表，下达审批书进度表填写任务



	
	8
	6.5—6.12
	教研室填报审批书、进度表，二级学院审批



	
	9
	6.19前


	教务处、学校领导审批

	
	10
	6.26前


	教务科将审批书进度表整理分发、存档



	
	11
	7.10前


	各二级学院送印进度表，下发学生


注：1、为加强整个工作运作的紧凑性，请按照本工作程序的进度执行，提高工作效率，以免影响评估工作；

2、排课期间请多与有关教研室联系，及时解决排课要求。如中间环节有滞后，请及时与教务科联系协调。

3、根据《广州医学院校外二级学院、分教点教学工作二级管理实施细则》规定，校外二级学院、分教点日程由各二级学院自行安排，请在下学期开学前将有关教学任务审批书进度表交到学校教务处备案。

                                             　　 广州医学院 教务科　

2009年4月22日

