2010年7月份函授面授教学工作协调会备忘

一、面授及考试时间安排

1、学生报到：7月3日

2、上课时间：7月4日-12日

3、考试时间：7月6日上午和7月10日下午

4、上下课时间：

上午1-2节：8：00—9：45，3-4节：10：00—11：30        

下午5-6节  14：30—16：10，5-7节：14：30—17：10

最新课程表请于6月20日后登陆邮箱：jxb@hncj.edu.cn(密码：123456)下载，或登陆继续教学院主页公告栏中查看下载。及时通知上课教师。

二、教学任务的落实

1、2009级学生的教学任务由所归属系部统一安排，尚未落实教学任务的系部请务必与5月10日前将本次面授教学任务落实到位，并将落实教学任务和教材预定资料交继续教育学院教学部。已经落实过教学任务但需要调整的系部请务必于5月30日前报教学部，已经预定过的教材不再变更。

2、2010级学生面授教学任务的落实由及教学院教学部统筹安排，统一将落实面授教学任务通知书下达到所属系部，各系部接到通知书后要尽快安排教师，并督促教师预定本次面授课程所需要教材。认真填写落实教学任务通知书中的各项栏目，认真填写教材预定资料，并在相关栏中注明上课是否需要多媒体教室。各系将落实教学任务通知书收齐后务必于5月10日前交教学部。（请不要拖延，以免影响教材订购）

二、面授教师安排与教学要求：
1、各系要按照落实教学任务通知书认真选聘教师上课。担任函授面授教学任务的教师要具有本科以上学历，中级以上职称，尽可能选聘教学和实践经验丰富，责任心强，教学效果好的教师担任面授任务。

2、教师要按时上、下课，不得随意调、停课。

3、教师上课不得随意调换教室，若根据教学需要确需调换者，须提前报教学部批准，并有辅导员负责通知到学生。

4、面授期间要严格管理、考勤，严格要求，提高出勤率。出勤不足课时的1/3者，取消考试资格，不予正常补考。

三、考试组织要求

1、面授期间的考试由继续教育学院统一组织，2010级学生的监考和考场布置由及教学院负责，2009级学生的考试监考和考场布置由所归属系部负责。考场布置要规范，监考安排要到位，不得出现监考人员迟到、空岗等现象。各系主管领导要认真履行巡视职责；主考教师要按时到场。

  2、考试结束后，各系要认真及时批改试卷，考试结束3天后由任课教师签名的单科成绩表交教学部备案。若不按时交单科成绩者，视为考试无效。

四、自学辅导课程的要求

1、对于以自学为主的非面授课程，各系要安排相关教师编写自学辅导习题或作业，或布置大作业或论文等，由辅导员负责收缴登记后交相关教师批改，登陆成绩。

2、有课程设计的课程，各系要按照落实教学任务通知书安排指导教师，并向学生发放课设指导书，课设指导书和习题作业集由继续教育学院统一印刷。
五、其它

1、请各系务必于2010年5月20日前上交2008级函授毕业生资格审查表。
联系人：张红叶

2、请各系务必于2010年5月10日前完成2008级函授毕业生名单核对工作。先由各班级辅导员到张红叶处核对，确认无误后签字确认，然后由各系主管主任签字，正式办理毕业证书。
                                                    继续教育学院

                                             2010年4月28日

