
软件学院外教教学管理流程

流程

邮件沟通，
确认授课意向

落实授课任务

课程大纲及
教学日历的制定

发放预习材料

课程表确认

授课

考试

批卷

成绩录入

说明 要求

根据外教的来华时间录入教务

系统，以便后续排课

助课教师将课程预习材料转

发给学生预习

1.理论课表在教务系统中；

2.实验课与实验中心老师联

系排课

助课教师提前与教学办联
络，进行考试安排。

助课教师根据外教提交的成

绩录入教务系统

材料提交教学办归档归档

1.课程大纲模板

2.教学日历模板

课程预习材料

课表（理论课+实验课）

试卷（A/B）卷

学生试卷

成绩单

1.成绩单

2.批改后的试卷

按课表规定时间授课，如有

特殊原因需要调课，需提前

与教学管理人员联系。

助课教师与外教沟通确认外

教授课的大纲及日历
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