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首都体育学院二级学院本科教学管理工作细则（试行）

首体校字〔2012〕60号

为适应学校教育事业发展的需要，充分发挥二级学院在教学改革与发展中的主动性与积极性，优化教学管理机制，提高管理效益，依据《首都体育学院校、院两级管理工作实施办法（试行）》（首体院字 〔2012〕1号）特制订《首都体育学院二级学院本科教学管理工作细则（试行）》。

第一条  根据学校教育事业发展的总体规划，制订学院教学发展规划及分阶段的实施计划；制订院专业发展规划，做好专业调整和新专业的申报、检查工作，完成人才培养基地的申报、建设与检查等工作。

第二条  根据学校的规定和学校人才培养总体目标的要求，负责学院人才培养方案的制订（修订）与执行。负责学院课程教学大纲的制订（修订）工作以及实验课和教育实习等实践环节的教学大纲的制订（修订）与执行，并协调落实各人才培养环节。

第三条  全面负责学院教学运行过程的管理与控制，负责本学院课程各教学、实践环节的组织与落实，负责组织本学院课程的考核和成绩录入工作，做好日常教学工作文件的保存与归档。

第四条  按照学校的有关规定，做好每学期教学任务安排，调控任课教师的教学工作量，落实学校教授、副教授承担本科生课程的基本要求；负责落实学院教研室承担其他学院课程教学工作的组织与管理。

第五条  负责学院教学质量的监控与评价，建立并完善本部门的教学质量监控体系，负责教学质量的经常性检查工作，接受校内外对学院教学工作的检查与评估。

第六条  负责学院专业建设、课程建设、教材建设、校内外实践教学基地建设、学风建设、教研室建设、教学管理制度建设等教学基本建设，负责学院各类教学建设项目的推荐与申报。

第七条  积极组织各所属教研室开展教学研究，调动广大教师进行教学研究的积极性。加强和推动教研室建设，加强教学内容、方法和手段的改革，推进教师教学促进与发展工作，铸造一流教学团队。

第八条  组织制订学院毕业论文（设计）管理办法，督促落实毕业论文（设计）的有关工作，抓好毕业论文（设计）开题、中期检查、答辩、成绩录入、毕业论文（设计）材料存档和优秀毕业论文（设计）的推荐工作；组织制定学院本科生科研立项管理办法，以及大学生创新创业训练计划。负责制订学院校内外实习（训）基地的建设规划与年度实施计划。

第九条  组织学院开展教学研究和教学改革，负责学院各类教学研究、教学成果、教学奖励项目的推荐与申报。

第十条  经常了解学院学生的修读情况，对不符合学业要求的学生，按照学籍管理的有关规定，及时做选课、重修、学业警告、留降级、延期毕业、退学的处理，配合教务处组织好本院学生的补考工作；兼管学生注册工作；负责学生学籍变动的初审工作；负责交换生的推荐、选拔和管理工作；负责毕业生毕业资格的初审工作，在规定时间向学校提交拟毕（结）业学生名单和拟授予学士学位名单；加强教学档案建设，建立制度化、经常化、规范化的教学档案；按时参加学校召集的教学工作会议并及时部署、落实相关工作。 
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