护理学院教师教学工作流程


























接受教学任务





平时成绩为作业或实验课，要填写分数及时间


抽查考勤4次并记录时间


认真填写授课记录及答疑记录





填写教学手册





平时成绩占总成绩的20%考试成绩占80%


(平时成绩计算方法自定，需有依据。)


有实验课者实验课成绩占30%考试成绩占70%





按教学进度表授课





使用学校统一试卷模板格式


试卷眉栏各项严格按照教学进度表内容


试卷各题最好不要出现0.5分





编制试卷





须携带考生名单、考场门贴、监考证、考场记录单


※ 填写考场记录单注意事项：


专业名称、班级等严格按照试卷相关内容


院系要填写“护理学院”


认真填写参考人数及缺考名单





监考





考试





使用红笔改卷


正确的标记〖√〗、错误的标记〖×〗


每小题标出该题得分（不能出现0.5分），不标记扣分。


每道大题前要有合分并画圈


每道大题分数填写在试卷得分栏内 （如有更改必须由教师红笔签名）





试卷批改





将成绩记入教学手册


网上录入成绩应于考试后3天内进行（一定要保证成绩无误，提交前要再次核对）


无成绩者请注明“缺考”（在备注栏），否则人数不对时，必须由医院主管院长审批，再由河科大教务处审批后才能更改人数。





成绩申报





考试成绩应为正态分布 （不合格率＜25%、80分以上者＜80%）。非正态分布者，必须由医院主管院长审批再交河科大教务处审批后归档。


非正态分布时，要写出说明报告，给出直方图并上报医院主管院长审批，再由河科大教务处审批后归档。


做汇总表，一个专业的多个数学班做试卷分析汇总表，需任课教师签字。








试卷分析





考场记录单


标准答案及评分标准1—5份（根据班级数不同）


试卷成绩分析表（需任课教师、教研室主任签字，报成绩后3天内必须完成）


教学手册（各项填写完整）


成绩报告单2份（需任课教师、教研室主任签字，并填写考试时间）


空白试卷2—10份（根据班级数不同）








试卷





试卷（由该课程教师按照学生名单排序后交教学办）





资料提交





资料袋








