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北京信息科技大学
继续教育学院任课教师教学工作须知

一、贯彻党的教育方针，教书育人，关心学生的思想政治表现、课业学习和身心健康，努力培养良好的学风和科学态度，使学生德、智、体全面发展。

二、按照《教学任务书》的要求仔细填写《学期授课计划》。如课程含有上机（实验），需另外填写《继续教育学院教学实验项目（上机）计划表》，于开学第一周统一交到夜大教学部。

三、认真填写“教材选定单”（注明书名、版本、编者、出版单位、ISBN号），教材选择时需要准确把握课程标准，选取适合成人学生特点的教材，注意突出“适用、够用”的原则。教材由学校统一招标订购。 

四、精心备课，注重培养学生独立思考、分析、解决问题的能力。探索适合成人认知特点的教育教学方法。

五、严格执行教学计划，不得任意增加或减少。按照课表规定的时间、地点准时上、下课，不得自行更改上课时间；确有特殊原因需要调课，应提前一周办理手续，填写调课申请表，经过继续教育学院由教学部门发出调课通知。

六、认真填写教学日志，记录学生考勤及当日上课内容。

七、维护课堂纪律，对学生要敢于管理和严格要求。对学生作业反映出来的共性的问题，应整理、分析后，在课堂上统一讲解。

八、提交覆盖课程全部内容、试题难度与份量相同的两份试卷，注明分值和答案，于考试前两周交到学院教学部门，由继续教育学院教学部门决定考试和补考用卷。

九、考试当日，主讲教师到学院教学部门组考教学部门领取考卷；考试结束后三天内应将成绩单、试卷及试卷分析交到学院教学部门，考核成绩一经上报如无特殊情况不予更改。

十、考试课程的成绩采用百分制评定，考查课程的成绩可以采用百分制也可以采用五级分制（优、良、中、及格、不及格）评定。

十一、课程考核成绩依据该课程期末考试成绩和平时成绩进行综合评定。平时成绩占20-50%，由课堂作业、课堂提问、平时测验、实验上机等项综合计算。如果平时成绩所占比例超过30％（不含），任课教师应在学期初将平时成绩计算方法报教学部门备案，并在课上向学生宣布。


                                    继续教育学院
                               2019年11月19日
北京信息科技大学继续教育学院          2019年11月19日印发
1

