
上海工程技术大学继续教育学院任课教师须知
尊敬的任课老师：首先感谢您承担我院本学期的教学任务！
教学工作永远是学校的中心工作，而教师是教学工作的主要承担者，肩负着确保教学质量的关键作用，您的工作将直接关系到学校的人才培养质量。作为管理部门，我们本着为教学、教师和学生服务的宗旨，并作为教师与学生沟通的桥梁，将与您一起高质量地完成我院的教学工作。为切实规范教学环节，保证教学质量，对教师提出如下要求，请严格遵照执行。
1、第一次到夜大上课的教师，请您在开学两周内将身份证、教师资格证、职称证、学历证交夜大办公室，所有教师需在开学两周内将《继续教育学院夜大学课程进度方案》（纸质）交夜大办公室。上课过程中严格按照教学日历的进度执教，学时误差不超过2学时。
2、严格按课程表上的时间、教室上下课，共同维持正常的教学秩序；在课堂上注意自身形象，端正教风，严谨治学，为人师表，教书育人； 考试严格监考，抓考风促学风。
3、请任课教师上课前、下课后到班主任处如实填写《教学日志》。
4、不能擅自调（停）课，确因公、因病需调（停）课的，须提前一周填写《教师调课（停课）申请表》（一式二份），经教师所在学院分管领导批准后，报继续教育学院夜大办公室，一份夜大留存，一份由任课教师交给班主任；因事先不可预见且无法避免的突发事件确需临时调（停）课的，由任课教师本人负责通知学生和班主任，事后补办调课（停）课手续，并确定补课时间；教师更换、上课地点变更，要及时到夜大备案，否则将作为教学事故。

在填写《教师调课（停课）申请表》之前，任课教师要告知班主任并与学生共同商定补课时间，确保学生没有意见。

5、夜大学有关考试安排的规定已在课表上注明，任课教师不能任意调整考试时间、地点，如有冲突或其他特殊情况需要调整的，需到继续教育学院夜大办公室提出申请并备案。

6、期末考试以及补考均由夜大办公室统一安排，非本校教师考试卷须在考试前一周经夜大办公楼审核后方可考试。
7、考试方式可根据课程性质采用闭卷、开卷与半开卷等形式。课程考试出A、B两套试卷及标准答案。考试结束后由任课教师将A、B卷、标准答案、学生作业、成绩单、和学生考卷（包括其他考试形式）一并交夜大办公室存档（或由班主任代交）。成绩单一式二份，其他材料一式一份。

8、教师在阅卷的过程中，请严格按照标准答案进行批阅，卷面上标明扣分的分值；教师

在登记成绩时保持整洁，不要涂改，并在规定的地方签名。

9、成绩单要求：

1 考试结束后三个工作日上传成绩（电子登分表）及交成绩单原件。
2 成绩单不能出现两种记分制，如果是百分制，不及格成绩应写明具体分数；补考成
绩为“及格”或“不及格”。
3 不及格、缓考、旷考、作弊、取消均用红笔；考勤不合格用“取消”；并在成绩总评
栏上注明，成绩栏上不能是空白。

4 无故缺考、缺课超过1/3和考试作弊者，在电子登分表总评栏上注明旷考、取消和
作弊字样，而且没有补考资格。
10、班主任在课前、课后对学生考勤；教师在上课过程中点名考勤；班主任与教师应在本课程结束前汇总学生缺勤情况，对旷课累计超过本门课程总学时数五分之一或请假累计超过三分之一的学生，不准其参加本门课程的考试，只能重修，并于考前一周将此类学生名单报夜大办公室备案。如有特殊原因，须在考试前出具工作单位的有关证明材料，经夜大办公室主任批准，方可参加考试。因特殊原因耽误作业、实验，待补齐作业和实验后，方可取得考试成绩。

11、教师应根据课程性质布置不同类型的平时作业，培养学生的学习能力，并按比例计入平时成绩，学期结束时挑选部分作业与试卷等材料一并交夜大办公室。

12、成绩考核根据期末考试、平时成绩确定。学生总评成绩由30%的平时成绩和70%的期末考试成绩两部分组成，其中考勤成绩以班主任考勤和任课教师考勤相结合，共同商议打分；每门课程的平时成绩占总评成绩的30%，（15%为考勤分，5%为课堂纪律分，10%为课堂练习、平时作业等）。考勤扣分标准：8周以内的课，旷课一次扣4分；8周以上的课旷课一次扣3分。 
13、领取教材，需填写《教师领用教材凭证》（同松江校区通用），经分管院领导签字，到继续教育学院办公室领取。印制试卷可在松江校区教材科按规定程序办理。也可在继续教育学院印制，如果在继续教育学院印制，需提前一周填写《印制登记单》，经分管院领导签字，到继续教育学院办公室印制。

14、提倡使用网络环境下的多媒体课件，便于学生课后学习以及与教师进行网上答疑。

15、被评为市精品课程的课程可安排1/2学时课堂教学，1/2学时网络辅助教学。

注：（1）调停课及申请“课程中心”手续在235室办理，电话62705271 徐新峰。
（2）成绩单及其他教学材料交226室陈蓉芳或班主任，电话62705187。
       （3） 各类表格（试卷模板、课程进度方案等都可在cj.sues.edu.cn下载中心下载。
（4） 教师可在第0周通过以上网址查询课表。     
