实习手续操作流程--上交计划与借款
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实习手续操作流程—报账
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实验排课流程
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上传实习计划：实习管理-》文档上传





教学副院长审批：实习管理-》文档审核





关联文档：实习管理-》教师借款报账





教务处审批：实习管理-》文档审核





审核未通过





<可选>借款：带领导签字的借款单到实践科办理





审核通过
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上传报账文档：实习管理-》文档上传





院长或教学副院长签字：报账审批单、实习经费报账单





关联文档：实习管理-》教师借款报账





实习检查：教学副院长或教务处人员


教务处审批：实习管理-》文档审核





检查审核未通过





报账：带领导签字的报账单和实习经费报账单到实践科办理





检查、审核通过





实习完成，实习工作量核实





整改





初步排课：教师与实验室、学生商量排出实验课程





检测冲突：
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-》实验管理-》课表查询，检查与其它实验课的冲突








检测冲突：登录校园网主页-》信息系统-》教务系统，检查与理论课冲突否





录入系统：由实验室管理员录入系统


-》实验管理-》课表填写





有冲突





调课：实验指导老师和学生及实验室协商后，删除以前安排课程，由实验室管理员重新录入系统








计算工作量：由实验室所填写课表根据工作量计算办法直接计算











