衡阳技师学院教师接受教学任务工作流程















本学期第六周系（院）教务科接教务处通知布置制定下学期开课计划工作





教研室主任根据人才培养方案要求制定下学期开课计划、安排任课教师并填写《教材计划表》





接受教学任务的教师须在开课计划上签字，一经确定后不得随意更改。（如因特殊原因确需更改，应自提供解决方案并与教研室主任协商）





教研室主任将签字后的开课计划和《教材计划表》于开学第十周周五前上交系（院）教务科





系（院）教务科审核后，将开课计划上报学院教务处。（因特殊情况需变更教学计划，教研室主任应填写《衡阳技师学院教学计划变动申请表》，经系（院）主任审核同意后，报教务处审批）








