
北京开放大学教务处

2-3课程管理工作流程图

北京开放大学综合教学指导部 教学单位

根据专业规则数据制定学期开设课程总表数
据

制定省学期开设课程数据，根据课程总表数
据增加新课程数据

根据学期适用年度表及招生专业数据情况，
制定学期开正课程数据（学期开课大表）

设置拟不开设课程及禁开课程数据表

公布学期正开课程数据（初表）

根据分校预报情况，统计并公布预报无人选
修课数据（不含新生专业数据）

根据国家开放大学新增和调整的专业规则数
据，调整学期正开课程总表数据和学期正开

课程数据

接收专业责任教师申报材料

将学期正开课程数据，导入resume系统

提供教务处资源科配备教材、教学资源数据

组织协调综合教学指导部聘任课程责任教师
工作，同时设置综合实践节环节责任教师为

专业责任教师数据

接收处理责任教师变更材料

教学平台内分配责任教师权限

根据分校正报情况，统计并公布正报无人选
修课数据（含新生专业数据）

统计预报和正报无人选修课差异情况，并公
布给综合教学指导部

平台内调整有变更的课程责任教师权限

公布学期正开课程数据（终版）

提供教务处考务科制定考务文件

提供人事处进行高校教师资格认证依据，并
协助进行课程部分的信息核实工作

根据学期开设课程配备教学任务

提交专业责任教师申报材料

完成课程责任教师聘任工作

根据无人选修课进行课程责任教师调
整

如需变更，提交责任教师变更申请单

学习平台内上传教学资源

组织安排教学活动，教学会和BBS答
疑

制定教学点学期开设课程数据

进行学期开设课程选课，准备课程注
册

聘请所开设课程任课教师

完成课程预报，核实预报无人选修课
数据

根据无人选修课数据筛选新生课程

通知联系授课教师参加教学活动

说明：课程管理是北京开放大学教务处计划科的一项重要工作之一，这项业务贯通了从开学到学期末教学单位、综合教学指导部、教务处
，以及相关部门的教学教务工作，并提供针对课程信息的可查询和参考数据依据。
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