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2011-2012学年秋季学期

教师授课须知

一、开学预备周内须填写并递交“教学日历表”（爱恩学院的还需要提交教学大纲）。填写、执行教学日历请注意以下几点：

1． 同一门课程的不同教学班（即不同课序号），应分别填报教学日历。
2． 同一教学班有两名（含）以上教师授课的，需在“每次教学的主要内容和形式”栏中注明该章节授课教师的姓名。
3． 教学日历是教学进程的重要依据，应认真按照教学日历内容与进度授课。

4．无论何故，调、停、代课必须事前提出申请，获批准后方可执行。
5． 教学日历执行情况将作为教学检查的主要内容之一。

为使学生能够查阅课程教学要求和进度，任课教师须将电子版“教学大纲”和“教学日历表”上传至“教务管理”系统，实验、实习课程上传“教学计划表”。在上传过程中应注意以下问题：
· 同一课程号不同课序号同一教师授课，由负责教师上传一份教学大纲和教学日历（教学计划表）。

· 同一课程号不同课序号不同教师授课，教师分别上传教学大纲和教学日历（教学计划表）。

二、教师课表查询途径：
教师课表查询具体途径如下：
校园网/数字校园(以工号和密码登陆)/教学平台/教务管理/本学期课表

点击“授课列表”下的课程名，可浏览该课程选课名单，并可直接打印“教学记录表”和“成绩登记表”。特别提醒：因开学初“补选”和“重修选课”，以及学期过程中个别学生学籍异动，选课学生名单可能会有调整，请任课教师适时核实本班名单，并以期末考试前名单为准。

三、第一节授课时，任课教师应向学生全面介绍本课程的教学安排、教学要求、考勤及答疑时间地点、考核方式、评分办法和成绩记载等情况。学生出勤考核工作由任课教师负责，考勤结果作为评定学生平时成绩的依据之一。（社科部根据学校会议精神补充：学期结束时，考试前最后一次课应向学生说明如何复习，并强调考场纪律等。）
四、为确保教学正常进行，使用多媒体教学的教师应有预案，以备系统临时故障。
五、本学期学生征订教材方式改为在URP教务管理系统中订购，学生也可通过他方式（借阅、自购等）获得教材。（社科部根据学校会议精神补充说明：如果教师指定要征订教材，学生上课就一定要有教材；如果教师未指定要征订教材，教师上课时要将讲义等资料要发给学生。）
六、教职工暑假放假时间为7月18日（星期一）——8月31（星期三）。9月1日（星期四）全体教职工正式上班。9月5日（星期一）正式上课。
七、9月6日上午12:00——13:00在323集合，进行机考，并告知学生下午公益劳动的时间、地点等，请班级有补考的教师一定要及时到场监考学生，并与学生交流，达到教育目的。
上海海洋大学 教务处
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