




第一部分  主要教学活动流程及指南

1.新开课程审核流程（附指南）
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3.本科生选课调整申请审核流程
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6.试卷印刷管理流程

7.考试违纪处理流程

8.成绩录入工作流程（附操作指南）

9.成绩补报、修改管理流程（附操作指南）

10.大学生研究计划管理流程（附操作指南）

11.大学生创新创业计划管理流程（附操作指南）

12.本科毕业论文（设计）工作流程（附操作指南）

13.本科教学工作量管理流程

14.助教管理工作流程（附任课教师操作指南）

15.临时借用教室管理流程（附操作指南）

16.本科教学质量工程项目申报流程

17.教学质量管理平台操作指南-教师查看评价结果

18.新进教师主讲资格认定流程
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中国科大·本科教学运行管理流程 （2020版） 

 

 

 

教务系统               学生          院系或研究院所         教务处 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

大大学学生生创创新新创创业业计计划划管管理理流流程程  

填写申请表 

自选课题 

在院所做大研 

须与院所签协议 

审核申请 
举行答辩 

评审优秀 
下文表彰 

1.学生申请大创

资格:已完成了三个学

期的学业且所学课程

全部合格。 

2.凡通过结题有

最终成绩的不得放

弃。成绩按五等级制

记载参加 GPA 计算。 

3.学生最终成绩

的 优 秀 率 不 超 过

50%。推荐校优奖比率

不超过 15%。 

4.凡赴院所和境

外做大研的须回学校

参加答辩。 

 

导师发布课题 

联系导师 
确认课题 

 
审核立项 

开展大创 

推荐
优秀 

录入成绩 

中期检查 

负责人：沐林   联系电话：63603093    E-mail :  mll@ustc.edu.cn 
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  （2020 ） 

 

 

    

   任课教师          院系（教秘）      教务处（管理人员）    综合教务系统 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

本本科科教教学学理理论论工工作作量量管管理理流流程程  

 

：    ：63607352    E-mail : wangxr@ustc.edu.cn 

是否需 
要调整 

审核全校各
院系课程的
理论工作量 

 

理论工作量 
最终数据 

是 否 

纸质存档（教
学院长与教学
秘书签字） 

院系 

打印 

系统发送 工作量告知 
邮件和短信 

教学绩效计算与
其他数据应用 

10个工作日内 

正式书面申请复核 

网上录入课
程成绩时必
须同时提交
课程理论工
作量，提交
后不可修改 

 

审核和修改
本院系开设
课程的理论
工作量，提
交后不可修
改 
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  （2020 ） 
 

 

 

   任课教师          院系（教秘）      教务处（管理人员）    综合教务系统 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

本本科科教教学学实实验验工工作作量量管管理理流流程程  

 

：    ：63607352    E-mail : wangxr@ustc.edu.cn 

根据模板填写
所承担的实验
工作量和实验
项目内容，提交
给教学秘书（电
子版） 

导入和审核本
院系开设课程
的实验工作量
和实验项目内
容，提交后不可

修改 

是否需 
要调整 

审核全校各院
系的实验工作
量和实验项目 

实验工作量
及实验项目
最终数据 

是 否 

纸质存档（教
学院长与教
学秘书签字） 

院系 

打印 

系统发送 工作量告知 
邮件和短信 

教学绩效计算与
其他数据应用 

10个工作日内 

正式书面申请复核 

下载本院系开
设课程的实验
工作量及实验
项目填写模板
（含开设课堂
数据） 

从实验管理系
统中读取实验
工作量数据 
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 （2020 ） 

E-mail : wljs@ustc.edu.cn ：63600396 ：  

助教管理工作流程 

审核 
提交 

教务处 院系 任课教师 学生 

 

发布助教设岗 
填写助教
工作要求 

教秘在助教系
统里设岗 

审核 
发布 

 
审核 审核不通过 

录用为助教 

教师评价助教的工作汇报： 

1.评价结果为合格及以上，

发放津贴。 

2.评价结果为“不合格“。

第一次不合格，则发津贴

60%；连续两次不合格，则

取消助教资格，进入助教黑

名单。 

3.未评价，则停发该次津

贴；下个月任课教师补评以

后，补发津贴。 

未通过  

每月初汇报
工作 

发放津贴 评价 

通
过  

申请 
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地址：安徽省合肥市金寨路96号


