关于落实2011学年成人函授面授教学任务

及预订教材的通知

各系（部）：

为了做好2011年成人函授面授的教学工作，确保面授工作的顺利进行和我院成人高等教育教学质量的不断提高，请各系（部）接通知后尽快落实2011年函授面授教学任务，按时预定2011年成人函授面授教材，现将有关要求通知如下：

一、面授时间

第一次面授：2010年1月18日报到，1月19至24日面授上课，每天面授学时6-7学时。 考试时间，正常补考时间和2009级学生重修补考时间详见课表模板
第二次面授：2010年7月3日报到， 7月4日至13日面授上课, 每天面授学时6-7学时。考试时间和正常补考时间详见见课表模板。
二、教学任务落实的基本要求

1、2009级为二级管理，由专业系部负责落实教学任务。接到通知后，各系（部）要召开领导班子和教研室专题会议研究此项工作，拟定系（部）函授面授教学任务落实方案，确保教学任务的落实。

2、2010级和2011级为继续教育学院一级管理。任务教学落实通知书由继续教育学院教学部按照教学计划统一填写后，下发各系（部），各系部接到落实教学任务通知书后要积极组织专业教研室落实上课教师，预定所需教材。在落实教学任务时，应坚持突出重点，合理调配，统筹兼顾的原则，在保证教学任务的完成的基础上，切实把教学水平高，成人高等教育教学经验丰富的教师配备在面授教学岗位上。

需要使用学校多媒体教室、实验室、机房的课程由系部与继续教育学院教学部联系协调。

三、落实教学任务的时间要求

（一）班级开课统计表和落实教学任务通知书的填写与上报

1、2009级 “2011学年函授班级开课统计表（见附件1）”和“落实面授教学任务通知书”（附件2）由系部填写、落实，一式二份，一份自留，一份于2010年12月3日前交继续教育学院教学部审核备案。
2、2010级和2011级“2011学年函授班级开课统计表”和“落实教学任务通知书”由继续教育学院教学部负责部填写（一式二份），于2010年11月22日前完成，教学部长要对照教学计划认真审核后，报主管院长审核签字下发到个相关系部，各系部接通知后要积极安排落实上课教师，将其中一份落实教学任务通知书加盖系部公章，于12月3日前返还继续教育学院教学部。任课教师要把对排课的要求填写在教学任务通知书的备注栏里，教师在对排课提出要求时，应从学院大局出发，不能因个人原因而提出不合理要求。
三、教材的预定与上报要求
请各系部接通知后，在落实教学任务的同时，尽快开展教材选择和预订工作，按照要求认真填写“教材预订一览表”（见附表3），并请务必于2010年12月3日前将2011年全年面授“教材预订一览表”填写好，纸质稿经主管主任签字，加盖系部公章后报继续教育学院教学部，同时发送电子表到zhougaiping@hncj.edu.cn。为了切实做好这项工作，保证教材质量，望注意以下几点要求：

第一，各系部要严格依照教学计划开展成教材预订工作。确实需调整的，应严格按照教学计划调整程序，应于本学期征订教材以前办理有关手续并报教学部备案。杜绝新学期开课前临时调整教材的不正常现象发生。
第二，在征订教材时，注意各系部、各教研室之间的协调工作。2009级学生的教材均由学生所在系部负责统一填写教材预定表并上交继续教育学院；2010级和2011级学生的教材预定表由负责上课的教师所在系负责上报；高数、外语、政治等公共课类教材由继续教育学院统一填写预定表，各公共课任课教师和系部负责协助选择教材。要避免教材漏订、重订、错订和不按时上报等现象发生，对影响正常教学管理工作的责任人，将严格依照学院管理规定处理。
第三，征订教材要按照优先选用国家级和省部级规划教材、省部级以上获奖教材，特别要注意选用适合成人特点的教材。积极选用近三年出版的新教材。杜绝教材内容和版本陈旧，影响教学质量和教材供应。

五、课程表编排

1、2009级面授课程表由学生所在系（部）负责编排，安排课表时保证每天上课时间6-7学时，在课程表上标明班级、人数、课程、考试（查）等内容。课程表编排后由各系部审核，确认其合理无误后，于2011年1月12日前汇总至继续教育学院教学部，统一反馈下发。
六、教学管理与考试

1、教师要严格按照函授教学计划和课程教学大纲组织教学，努力抓好函授教学的自学、面授、辅导、作业等教学环节，确保面授教学时数，面授时贯彻少而精的原则，要注重学生自学能力的培养。

2、学生考勤制度按照河南城建学院成人高等教育管理有关规定执行，实行严格的考勤与登记。面授课由任课教师、班主任双重点名。教师在领教材时，同时到教学部领取班级学生名单。学生必须按时参加面授，如因病或特殊原因不能参加面授，应事先办理请假手续。请假一天由班主任批准，一天以上由继续教育学院教学部审批，缺课天数超过该课程面授时间的三分之一者，取消该课程考试资格。平时作业由班主任负责收交、转交任课教师批改并登记成绩。

3、面授工作结束一周内，考试课任课教师（即主考）应按河南城建学院考试试卷格式，根据课程基本要求出A、B两套试卷（含答案），直接交继续教育学院教学部；考查课任课教师应将考查成绩（随堂考查与考勤相结合）一式两份送交学生所在系部。逾期不交考试卷或考查成绩者，按照学校教育教学管理有关规定进行查处。

（注：本通知解释权归继续教育学院教学部。未尽事宜请咨询继续教育学院教学部。联系电话：3673585，联系人：王延平）

河南城建学院继续教育学院

2011年11月12日

