理学院服务工作流程

一、教学类
聘课、排课、选课流程：

             

考务流程：













监考流程：

                            +

本科生学籍归档工作流程： 










本科生毕业（设计）论文工作流程：











二、科研类
1. 国家自然科学基金项目申报服务流程： 

省自然科学基金项目申报服务流程：

基金项目立项管理流程：
















三、研究生
考试


开题


中期考核


毕业答辩

教务处下发排课任务











与各教研室确定下学期教学执行计划表











根据执行计划表制定聘课表











公共课聘课表交开课学院，收齐本学院开设课程聘课表











按课程所在教研室分发聘课表











各教研室完成聘课后，收齐聘课表











系统中录入各课程教学任务











待教务排完公共课后，学院针对专业课进行排课











排课完毕，教务下发学生选课通知











正式开课后，协助与解决教师调课、学生选课等问题，确保课程顺利开展








通知学生选课，协助学业导师指导学生选课并处理学生选课中的一系列问题











教务处下发考试通知





确定统考课程及时间





本学院随考名单发给教务





打印非统考课程的大头像、写试卷袋











各教研室确定非统考课程时间





系统中整理随考名单











在教务系统上建立非统考课程的考试任务





命题教师按时间要求交试卷及相关材料





收齐本学院及各学院的随考名单





命题教师提前去教务审核试卷





学生考试，督导巡考





任课教师装订试卷后交给学院归档














考试结束，阅卷教师在5个工作日内提交成绩





阅卷老师打印成绩分析和两份成绩单，成绩单给学院，学院转交一份成绩单给教务





本学院随堂考试监考任务





教务处下发监考通知





将监考任务分配给各教研室





各教研室安排监考任务





汇总各教研室的监考，整理后发给教务





监考任务通知到各位老师





监考教师在考前20分钟到指定地点领取试卷





按学校要求履行监考职责





考试结束后将试卷交到指定地点





档案馆下发毕业生学籍归档通知





学院按要求打印学生成绩单，以班级为单位将学生的学籍信息表和成绩单整理成册，按要求打印页码





按页码顺序制定卷内文件目录，附在首页装订成册并装盒保存





以班级为单位将毕业生学籍信息表、成绩单、卷内目录扫描并以PDF格式保存，电子版上交档案馆





将毕业生学籍归档信息输入档案馆管理系统





教学实践科下达毕业（设计）论文的工作通知





学院按要求组织各专业毕业论文指导老师和毕业生开毕业动员大会并部署毕业实习和毕业论文指导的相关工作





各专业教研室按教学实践科要求提交毕业生论文选题审题表和任务书





教学实践科下发中期检查通知，学院统一组织毕业论文中期答辩，填写中期检查表





学院根据教学实践科下发的通知组织毕业论文检测、答辩、二次答辩、成绩登录等工作





毕业论文在学院归档保存，优秀毕业论文按档案馆要求存档档案馆





科技处转达申报通知





申报人按要求网上填写申报书（新会员需提交材料至科技处注册）





学院科研秘书形式审查，返回申请者修改，通过后院分管领导签字，统一上报科技处





科技处再次形式审查，返回申请者修改，正式上报





科技处转达申报通知





申报人按要求网上填写申报书（新会员需提交材料至科技处注册）





学院审查，通过后院分管领导签字，统一上报科技处





科技处形式审查，返回申请者修改，正式上报





科技处转达立项通知





项目负责人签署项目协议书，根据立项金额等比例调整预算





学院院分管领导签字，统一上报科技处





科技处审查，返回申请者修改，上报立项单位





项目负责人建立经费本，并按协议书开展项目研究





项目负责人根据具体通知提交年度报告或结题报告





学院分管领导审查签署意见





报送科技处等上级主管部门





通知学生查询成绩





任课教师送卷（学院审核试卷）





研究生处下发监考注意事项





研究生处下发考试通知





任课教师出题





组织考试





教师阅卷





研究生处印制试卷





学院通知监考人注意事项





任课教师送卷（研究生处审核试卷）





学生查询成绩，有异议的同学提出核分





教师提交成绩单到学院





学院核实学生成绩单





学院提交成绩单到研究生处





各学科上报开题安排计划





学院上报《全日制研究生学位论文开题安排汇总表》到研究生处





研究生处下发开题通知





学院通知学科负责人安排开题事宜





学生提交《硕士研究生学位论文开题报告》





学院分管研究生工作的院长审核








通知研究生开题安排并准备开题报告





各学科组织开题





学院分管研究生工作的院长审核





学院上交《硕士研究生学位论文开题报告》





各学科上报中期考核安排计划





学院上报《研究生中期考核安排表》到研究生处





研究生处下发中期考核通知





学院通知学科负责人安排中期考核事宜





学生提交《青岛理工大学硕士中期考核表》





学院分管研究生工作的院长审核








通知研究生中期考核安排并准备中期考核材料





各学科组织中期考核





学院分管研究生工作的院长审核





学院上报《青岛理工大学中期考核结果汇总表》和《青岛理工大学硕士中期考核表》





研究生二次提交论文相关信息





通知各学科负责人上报答辩安排计划





研究生提交学位论文





研究生处对研究生学位论文学术不端行为检测





学院上交《研究生答辩安排表》





各学科分组进行答辩





研究生处下发答辩通知





学院汇总《研究生答辩安排表》并向学院分管研究生工作的院长汇报、审核





研究生处进行� HYPERLINK "http://yjsh.qut.edu.cn/info/1022/1839.htm" \t "_blank" \o "关于2019年上半年研究生学位论文盲评工作安排的通知" �研究生学位论文盲评工作安排�





研究生提交答辩材料及学位申请材料到学院





学院分管研究生工作的院长审核并签字








研究生提交答辩材料及学位申请材料到研究生处








