南京审计大学金审学院
教学任务安排及毕业审核流程
教务﹝2024﹞150号
为保障各专业教学计划有效落实、提高教学任务安排效率和准确性，确保学生能够按照人才培养方案要求完成学业、顺利毕业，特制定我校教学任务安排及毕业审核流程。
一、教学任务安排流程发现有误
教务处依据人才培养方案
下发教学计划
各系（教研室）主任、教学秘书分别根据人才培养方案进行审核
向教务处反馈
审核无误
各学院提交教学计划纸质稿至教务处（系或教研室主任、教学秘书、教学院长签字）
教务处下发教学任务模板至各学院、部并根据需要组织系（教研室）主任、教学秘书召开教学任务安排和填写培训会

各系（教研室）主任严格按照教学计划正确填写教学任务安排表
各学院、部提交教学任务安排表纸质稿至教务处
（系或教研室主任、教学秘书、教学院长签字）
学院、部责任制
教务处依据教学任务安排表统筹排课
各学院、部教学秘书审核教学任务安排表
每学期初各系（教研室）主任依据学生成绩单检查其是否与上学期教学计划完全一致，各学院汇总检查结果提交至教务处（系或教研室主任、教学秘书、教学院长签字）




















图1 教学任务安排流程图
（一）教学任务安排流程说明
1.教务处根据人才培养方案下发教学计划，各学院系（教研室）主任、教学秘书分别进行审核，发现问题及时反馈给教务处修改。如更改教学计划，须提前填写《南京审计大学金审学院教学计划变更审批表》，按照审批表流程完成全部签字后交至教务处备案，未经学院、教务处领导和主管教学校领导同意，不可擅自修改教学计划。
2.各学院教学计划审核无误后，提交教学计划纸质稿至教务处（各系或教研室主任、教学秘书、教学院长分别签字确认）。
3.教务处根据教学计划提供教学任务模板并根据需要组织系（教研室）主任、教学秘书召开教学任务安排和填写培训会。
4.系（教研室）主任在安排教学任务过程中，不可擅自修改教学任务中已有的数据，只需复制每条教学任务，正确填写班级名称、班级人数、教师名称、教师工号、合班号，其中，班级名称和人数须严格按照教务处提供的行政班级信息表中的数据，否则无法导入教学信息管理系统或将导致排课有误。
5.各学院、部教学秘书须严格审核本院、部教学任务安排表。
6.各学院、部提交教学任务安排表纸质稿（系或教研室主任、教学秘书、教学院长分别签字确认），教务处依据教学任务安排表统筹排课。
7.每学期初各系（教研室）主任依据学生成绩单检查其是否与上学期教学计划完全一致，各学院汇总检查结果提交至教务处（系或教研室主任、教学秘书、教学院长签字确认）。
（二）其他
1.教学任务安排流程中每个环节都至关重要，关联学生成绩单并影响学生正常毕业，如有出错将追究学院、部责任。
2.教学任务表常见问题
（1）课程性质、绩点填写错误,例如：“专业选修课”写成“必修课”，绩点“0”、“1”混淆（影响学生的学分绩点）。
（2）教学任务中的课程名称与教学计划的课程名称不一致。
（3）因漏报、漏审核教学计划或漏安排教学任务导致漏排课。
（4）未按规定随意增加教学计划外课程或减少教学计划内课程。
二、毕业审核流程
毕业审核旨在确定学生是否按照人才培养方案修完相应课程，取得相应学分，获得毕业资格。
（一）各专业毕业审核准备工作
各专业毕业审核准备工作
学生成绩单①

教学计划
无误√
发现有误
2.核对
教学任务
3.定责：系（教研室）主任，教学秘书，教学院长

1.核对









1 注：学生成绩单选择无挂科、无学籍异动的学生。


图2 各专业毕业审核准备工作流程图
1.核对学生成绩单与教学计划：依据无挂科，无学籍异动学生的成绩单，与教学信息管理系统里导出的四年教学计划一一对照，没有任何问题则表示修完相应课程。
2.若学生成绩单显示课程与教学计划不一致，须进一步核对教学计划与教学任务。如果因安排教学任务时出错，导致修改学生成绩单或者反向修改教学计划，须学院提供情况说明（各系或教研室主任、学院院长、教务处处长签字），依据具体情况定学院、部教学事故。
（二）教务处毕业审核
教务处实行成绩管理员和学籍管理员双人审核制。
1.毕业预审：大四上学期期中将教学计划导入毕业审核系统，在毕业审核模块里设置好各项参数后系统运行初步审核；然后导出系统的审核数据由成绩管理员和学籍管理员进行人工审核，逐条核对每一个学生的具体课程，重点检查漏修、多修以及不及格课程；成绩管理员和学籍管理员各自完成审核后进行结果核对，并将核对结果下发至各学院，各学院负责通知学生进行确认和错误反馈，发现有漏修或不及格的学生及时在大四下学期进行补修或重修。
2.毕业审核：一般在大四下学期的5月份左右进行，教务处将重复一遍毕业预审的操作，并将最终审核结果下发到各学院。
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