[image: image1.jpg]q R AR




教  学  手  册
20   －20   学年第  学期

课程名称                
学时/学分               
开课学院               
              任课教师              
教务处印制
特    别    提   示

一、由于实行学分制，学生选课后教学班学生名单还会有部分变动，请任课教师在学生第三轮选课结束后，凭教师职工号和密码登录教务管理系统网站，查看并下载所教课程的教学班学生名单，开课二周后和考试前一周分别再次登录教务管理系统网站以确认选修该课程的学生名单。
二、任课教师第一次上课时，务必对学生全部点名，以确认学生是否选课成功。

三、教师须根据教学大纲和教学进度计划安排布置作业。专业课的作业全部批改，基础课作业的批改量每次不少于学生数的1/2。

四、学生缺交作业达全学期总量的1/3或一学期内缺课累计超过课程教学时数1/3者，取消其考试资格。

五、全校公选课按“合格”“不合格”二级分制记载，实践性环节的考试成绩采用五级分制，其余课程全部采用百分制记载（四舍五入取整数）。考试成绩以百分制记载的课程，教学手册中成绩栏内的每项均按百分制记载。
六、网上报送成绩时，采用百分制的课程，教师需在页面最下方设置平时成绩、期中成绩、期末成绩和实验成绩比例后再输入对应的成绩，总评成绩将按设置比例自动折算生成。缺考、作弊、违纪、取消考试资格者，需在备注栏内注明。

七、成绩输入完毕保存后，打印成绩单及试卷分析表。

八、网上生成成绩单的EXCEL文件后，教师将本教学班中的缺考和实际考试人数如实填写，以保证表中数据的准确性。

授课情况记录
	


注：可根据需要记录有关授课内容重点、难点、学生听课及其它方面的情况。
答疑、质疑情况记录
	


注：本表可根据需要填写。
西苑校区、周山校区、景华校区教学作息时间表

	节  次
	第一套
	第二套

	
	（5月1日起执行）
	（10月1日起执行）

	
	第一节
	8:00～8:45
	8:00～8:45

	上
	第二节
	8:55～9:40
	8:55～9:40

	
	课间操
	9:40～10:00
	9:40～10:00

	午
	第三节
	10:00～10:45
	10:00～10:45

	
	第四节
	10:55～11:40
	10:55～11:40

	
	第五节
	14:30～15:15
	14:00～14:45

	下
	第六节
	15:20～16:05
	14:50～15:35

	
	第七节
	16:15～17:00
	15:45～16:30

	午
	第八节
	17:10～17:55
	16:40～17:25

	　
	第九节
	18:00～18:45
	17:30～18:15

	晚
	第十节
	19:30～20:15
	19:00～19:45

	　
	第十一节
	20:20～21:05
	19:50～20:35

	上
	第十二节
	21:10～21:55
	20:40～21:25


开元校区教学作息时间表

	节  次
	第一套
	第二套

	
	（5月1日起执行）
	（10月1日起执行）

	
	第一节
	8:00～8:45
	8:00～8:45

	上
	第二节
	8:55～9:40
	8:55～9:40

	
	课间操
	9:40～10:00
	9:40～10:00

	午
	第三节
	10:00～10:45
	10:00～10:45

	
	第四节
	10:55～11:40
	10:55～11:40

	
	第五节
	14:30～15:15
	14:00～14:45

	下
	第六节
	15:20～16:05
	14:50～15:35

	
	第七节
	16:25～17:10
	15:55～16:40

	午
	第八节
	17:20～18:05
	16:50～17:35

	　
	第九节
	18:10～18:55
	17:40～18:25

	晚
	第十节
	19:30～20:15
	19:00～19:45

	　
	第十一节
	20:20～21:05
	19:50～20:35

	上
	第十二节
	21:10～21:55
	20:40～21:25


