2021-2022学年秋季学期
教师授课须知

一、教学相关文档查询途径：
（一）校历、教学大纲、培养方案、全校课表：校园网->海大综合服务平台->本科教育信息网->快速链接

（二）空白教学日历表：校园网->海大综合服务平台->本科教育信息网->表格下载
（三）教师课表和选课名单：

课表：校园网主页->海大综合服务平台->URP教务系统->个人教务->本学期课表

在“本学期课表”下方，可选择打印相关课程的“教学记录表”和“成绩登记表”。

开学第3周周日选课系统关闭，选课名单确定。学期中可能会因学生休、复学等原因使得选课名单发生增减，教务处会及时将选课名单变动情况告知开课学院。

二、任课教师授课前须根据课程教学大纲认真备课，熟悉上课教室及多媒体讲台的使用。
（一）新任教师和外聘老师的多媒体讲台开卡授权和使用培训：

办理地点：二教2302，联系人：诸老师，电话：61900250，15692166175

（二）多媒体教室使用报修电话：61900995

（三）多媒体教室使用投诉和建议：联系人：乔老师，电话：61900248，15692166171

所有公共多媒体教室均配置固定电脑，同时保留笔记本电脑接口。固定电脑自带软件为一般通用软件，教师如需使用专业软件，请自带笔记本电脑。
三、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。开学预备周内须教师提交电子版“教学日历表”。填写教学日历请注意以下几点：

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。
同一教学班有两名（含）以上教师授课的，需在相应上课周次行填写具体上课教师。

四、教师因故需调、停、代课，必须事前提出申请，获批准后方可执行。

五、任课教师应利用各类网络教学平台开展必要的在线教学。其中所有课程的大纲、日历等教学资料均需上传至学校的泛雅网络教学平台，以充分发挥平台的教学组织功能，畅通师生线上沟通渠道。

特别提醒：课程在线教学的设计，必须含有见面课（即直播课），师生每周至少保证能够见面一次。
六、为确保教学正常进行，在线教学应有预案，以备平台或网络系统临时故障时可及时切换。

七、教师作为课堂教学的第一责任人，负有教育和督促学生遵守课堂纪律的责任。学生出勤考核工作由任课教师负责，教师需要保存好“教学记录表”。

教学过程中如遇学生多次不来上课，请及时通过基层教学组织向学院报告。在学生达到取消考核资格前，需要做好教育和告知工作。 

八、安排在第一大节上课且乘坐班车的教师，如遇班车迟到，需及时通知并安排学生在教室自习等候，同时报告学院教学秘书。
九、第一节课时，任课教师应向学生介绍、公布本课程的教学安排、教学要求(含教材)、考勤要求及答疑时间地点、考核方式、评分办法和成绩记载等。
十、课程主考教师应根据考试安排，及时递交考卷。

“考试”课程试卷：期末大考需提前四周、平时考试需提前两周送印。

“考查”课程试卷：需提前两周送印。

试卷应有适当的难度和较高的区分度，理论课程、单独开设的实验实践课成绩优秀或90分及以上比率原则上不能超过30%。

可以使用计算器的考试，请在样卷首页表头空白处注明;

需要附答题卡的考试，请在样卷封面空白处注明。

十一、授课结束前，任课教师应向学生强调考风考纪问题，告诫学生诚实守信，不违纪，不作弊。
十二、任课教师应在考试后3个工作日内（课程设计、实习等实践教学环节在5个工作日内）将学生成绩上网录入，并将成绩单下载，一式两份，签字后，一份随试卷归档，一份交学院教学秘书保存。如因特殊情况无法按时完成登分，可以向学院申请延期。
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