
贵阳医学院教务处教务科工作指南 
教务处教务科工作流程 
一、调、代、停课审批流程 

  
办理调、代、停课手续  

教务处审批 
 

申请人所在二级院系领导审批（签字、盖章） 

 

教务处教务科核对补课教室 
 

通知相关院（系）、通知上课学生 
 

 

申请人（部门）填写《调课、代课、停课申请表》 
--------------------------- 申请人部门领导审批（签字、盖章） 

二、公共选修课申报流程 

 

 

 

教务处下发关于申报公共选

修课的通知及相关要求 

 各学院根据学科特点动员广大

教师申报，填写选修课申报表 

 学院对所申报的课程进行初步审

核后，主管领导签字，并报教务处 

 

 论证通过后，提供学生选课 

 教务处将申报课程汇总后，组织专

家进行审核、论证 

三、公共任选课选课流程 

                                                                           

教务处网上发布公选课选课通知 
 

学生按通知要求自主网上选课 
 

教务处对符合开课条件的课程进行开课 

 

网上发布课表 

四、排课流程 



 
 

根据教学计划录入学期教学任务 
 

编制学期教学任务 
 编排课表 

教务处发布课表  教务处教务科对有问题的课表进行修改  教师网上查询课表 

五、校内上课时间临时活动使用教室审批流程 

 

 

各院系部负责教室填写教室申请表（部门领导签字、盖章） 
 

教务处教务科分配教室 

备注：1.上课时间：周一~周五上午 8:00~12:00，下午 2:30~6:30. 

 2.临时活动指：考查科目考试教室的使用，培训课程教室的使用等。 

 

  


