
齐鲁工大成人高等教育各函授站教学管理工作流程










   














1.每学期初根据教育厅要求，结合本校成人函授教学实际情况，添加部分新专业或重新制定教学计划。





2. 编排、印刷教学计划，装订成册。





4. 按时上传每学期新制定的教学计划模板。确保新添加教学计划的成功导入和正常显示。








5. 指导、帮助部分函授站完成教学计划上传阳光平台。





6. 通知各函授站添加教学计划情况，确保各类教学计划在阳光平台的正常查询。








7. 根据教学计划，统一指定、订购本学期教材。





8. 根据阳光平台上的学生信息，给所有班级指定教学计划。














9. 核对指定的教学计划，确保每一个学生都有相应的班级和专业信息。








10. 设置课程学期差和考试学期差。














11. 下载班级课程总表和考试信息列表模板。各函授站根据本校考试要求，填写各类模板。








12.帮助各函授站按时上传当前所有班级面授课程安排信息，上报考试时间。确保各类信息导入成功。








13. 审批上传的课程和考试信息。





15. 进入下一个循环。





14. 按审批结果安排课程和考试。





3. 根据山东省成人高等教育、网络教育教学管理服务平台（以下简称为阳光平台）的要求，下载并填写教学计划各类模板。















