              印刷与包装系网络教育教学过程管理流程
第一节     流程制定原则与适用范围
印刷与包装系作为我系网络教育教学工作的组织主体，为保证网络教育教学工作规范、有序进行，根据武汉大学有关网络教育的规章制度，考虑网络教育教学工作性质与特点，制定本流程。

本流程适用于印刷与包装系，以及与印刷包装系发生关联的各学习中心的网络教育教学过程管理。
                      第二节  入学
学习中心负责学生入学所有事宜。
                     第三节  教学课表安排

印刷与包装系继续教育办公室教学秘书（以下简称教学秘书）依据各专业培养计划，负责安排教学课表初稿。当学期的教学计划必须在上一个学期末安排完毕，研究室主管教学主任负责审核定稿。
教学秘书于开学第一周将教学课表上报到继续教育学院教学管理办公室。
教学秘书负责制定“导学信息汇总表”；研究室主管教学主任负责向教师下达导学任务；凡承担导学任务的教师必须按时、按量完成导学。
第四节  教学检查

教学秘书负责检查本系所开课程网络导学情况。
每学期进行2次网络导学检查，一次在第3—5教学周；一次在13—15教学周。教学秘书对导学情况进行汇总通报（系网站和QQ工作群发布），并计入年终总结和工作量核算。
第五节  考试与成绩记录
教学秘书负责汇制“期末教师命题信息汇总表”，提交给研究室主管教学主任安排教师命题。
各学习中心按时提交“期末考试安排表”。教学秘书根据课表审核考试安排表并汇总，按时提交到继续教育学院教学管理办公室。
教学秘书将考试试卷收齐后复印、分拣；继续教育办公室负责按时送达各相关学习中心。
各学习中心负责组织考试，安排监考人员；考试完毕后，立即回收学生答题试卷，随同学生试卷寄回的材料有：考场情况记录表、缺考记录表等。
教学秘书在新学期开学第一周分拣学生试卷，并送达相关教师阅评卷。
任课教师进入成绩管理系统，完成学生期末成绩登录。
第六节  统考与免考

各学习中心根据继续教育学院的通知，负责按时办理学生统考与免考事宜。
第七节  毕业实习与毕业论文
学习中心负责专科生毕业实习。学员按时提交不少于3000字的实习报告。
各学习中心按时提交拟做本科毕业论文学生名单。教学秘书汇总后提交给研究室主管教学主任安排指导教师。本科生毕业论文不得少于8000字，论文格式按全日制本科生要求。答辩形式及答辩时间、地点按专业研究室要求确定。
 第八节  学籍管理与毕业证、学位证
学习中心负责学生学籍资料管理。

学习中心负责学生毕业申报工作，负责核实学生完成学分情况，提交完整的学生学籍档案。
本科学位申报必须经印刷与包装系学位评定分委员会投票通过。
 教学秘书负责学生毕业成绩单档案归档；毕业证、学位证的领取与发放。
                       第九节  教学档案

    一个完整教学过程形成的重要信息有：教学计划执行情况汇总，包括课表，教学检查情况通报，原始成绩登录表；学位评定分委员会会议纪要；毕业证和学位证发放记录；教学工作量统计等。教学秘书负责将其整理并归档。
