
2010--2011学年度第一学期

任课教师教学工作规范要求及有关事项的说明

    为了加强和完善教学过程管理，保证教学质量，根据市电大的有关规定以及我校教学的工作实际，特制定《任课教师教学工作规范要求》，其主要内容如下。

一、关于课程表的若干说明

    1、本学期我分校开学上课时间为9月5日(电大校历第二周)开始到2011年1月26日结束，共18周，18周因周末可能安排考试，故教学活动只安排到周三。
    2、各班级第一次上课时间依照课程表以开学日期为基准计算。

3、凡分“单周”或“双周”的课程，单双周以《上海电视大学校历》为准，即9月5日为第二周（双周），次周为单周，以此类推。

二、课程安排特点

1、排课时充分考虑了各种情况。本学期中秋节考虑到学校实际情况只放9月22日1天，国庆节则按国家规定放假7天。授课计划安排的周数请参照课表中的“实际周次”。
2、各位任课老师的上课时间，是在充分征求大家意见基础上排定的，故为了维护教学次序，执行时不再改变。
3、对于课程中使用机房或多媒体教室，并有使用环境要求的，请填写好“软件安装申请单”会后交到詹仲炜老师处。

三、调课和加课的要求

1、调课和加课的条件

原则上不得随意调课、加课，更不能随意停课，因特殊情况确需停课、调课或加课应提前一周通过班主任向电大教务主任提出申请，经批准后才可实施。

2、调课和加课的程序

(1)提前一周提出书面申请，填写调课单；

(2)经教务主任办理批准手续后，由班主任协调具体调课时间；由负责教室管理的教务员安排教室；

(3)由班主任通知调课教师和学生；

(4)特殊紧急情况下进行调课，可以事先向教务主任提出口头申请，经批准后执行，事后补填调课单。

四、教材

1、教材包括形成性考核册和学习指导，会后请到鲍老师处领取。
2、教材和辅助教材选用正确与否，以及教学过程中可能需要补充的教材，都需要教师在教研活动中了解并及时通过班主任反馈给鲍老师，以便及时补订。
五、面授辅导与网上教学的基本要求

1、及时浏览市电大网上课堂内容

教师应做到每周上网浏览市电大网上课堂的内容，随时掌握主持教师的教学动态，落实主持教师的教学要求。市电大网址：www.shtvu.edu.cn 。
2、按时填写并严格执行教学进度计划

各任课教师请在开学第4周前按班级制定和填写《课程教学进度计划》，计划内容应该包括每次面授辅导和实时BBS互动教学的安排，在我分校网站上进行提交。（静安分校网址：http://www.janshtvu.net）。

3、保持良好的课堂教学秩序和较高的学生出勤率

良好的课堂教学秩序是保证教学质量的前提。请各任课教师坚决维护好课堂教学秩序，防止出现放任自流的现象。注意工作方法，避免与学生发生对立情绪。通过精心的教学准备、活跃的教学互动、生动形象的概括总结和案例分析等来吸引学生，从而提高学生出勤率。
4、不迟到、不早放

根据我校的上课时间规定，4节课为3小时，中间10分钟休息，上课的作息时间应严格按学校的铃声为准。

5、做好分校版网上课堂的资源建设并积极开展与学生的网上互动教学

在主动做好面授教学的备课以及督促和帮助学生完成学习任务的同时，主动做好分校版网上课堂的资源建设工作，分校资源的基本项目可以包括：周次、上课时间、章节标题、重点学习内容、课件、练习、答题辅导、补充资源等。
积极引导学生充分利用中央电大、市电大和分校版网上课堂的教学资源进行自学，并充分利用分校版网上课堂的实时与非实时交流方式指导学生。分校版网上课堂网址：http://iclass.janshtvu.net/main/main.aspx 。
各任课教师请按《课程教学进度计划》中填写的交流时间和主题及时在分校版网上课堂进行设置，并按时进行实时教学答疑活动。每次活动要求有主题、有质量。
关于BBS实时教学安排次数和时间的详细说明：
（1）本科面授课时减半的课程，BBS实时教学活动要求2～3次，请安排在课表面授课时以外，原则上分别于期初 (期中) 、期末进行，且具体时间要考虑学生的便利性，应安排在学生的业余时间；

（2）本科面授课时未减半的课程，BBS实时教学活动要求2～3次，请安排在课表面授课时以内，即可将2～3次面授课改为BBS实时教学活动，原则上分别于期初、(期中)、期末进行；

（3）专科课程，BBS实时教学活动要求1次，请安排在课表面授课时以内，即可将1次面授课改为BBS实时教学活动。

（4）每次BBS实时教学活动时间安排2.5～3小时。

（5）有些课程的性质不适合开展BBS实时教学，则可以不安排。

关于网上教学活动的考核与工作量的计算：

本校由各专业负责人与教务人员组成考核小组，考核内容包括：分校版网上课堂资源建设，实时、非实时BBS教学交流。要求开学4周内完成分校网上课堂资源的架构工作，各章节辅导性教学资源应在面授课前一周上网；分校网上实时BBS教学活动应精心组织，每次有活动主题、有效帖子数不少于30个、学生参与面广泛；重视非实时BBS交流手段，能于三个工作日内回复学生提问的帖子。本校于期中、期末各检查一次，本科面授课时减半的课程，经考核达到要求的，根据质量一次记1～4节课工作量。
六、参加市电大教研活动的要求

各任课教师应通过市电大网站（网上教学 →教研活动系统），主动了解教研活动的时间、地点以及活动形式，按时参加市电大统一进行的教研活动。及时填写教研活动反馈表（可以从分校网站下载），在最后一次教研活动结束后交班主任。

七、实验教学工作的要求

    1、有实验课时的课程，均应按主持教师布置的要求做好实验，同时做好学生参加实验的记录和评定；

    2、期末时必须填写好市电大统一的《课程实验登记表》并在学期结束前交班主任。

八、作业的布置及批阅要求

1、 任课教师必须按主持教师的要求布置和批改作业。

2、 对学生完成作业的情况必须进行登记，以备期末时对学生的平时成绩进行客观评定。

3、学生的作业必须由教师或学生妥善保存，期末时交给班主任，以便接受有关部门的检查。

九、形成性考核成绩的评定要求

    1、形成性考核成绩是电大对学生学习过程进行有效控制的管理措施。形成性考核成绩一般占综合成绩的20％—30％，由平时作业、出勤、期中考试成绩、课堂表现和其他特定的教学环节组成。中央电大统设必修课（本科必修课程）形考比例超过30%，形考和终考成绩必须都及格。

    2、形成性考核成绩的评定权赋予各任课教师，各任课教师应将其作为调动学生学习积极性的手段。形成性考核成绩的评定必须有客观依据。根据市电大规定，形成性考核成绩，原则上优秀率(≥90分)不超过20％、良好率(80-89分)不超过50％，凡客观上超过上述标准的，可以进行超标评定，但必须有切实的依据，且需提出书面申请。

    3、形成性考核成绩登记表必须在第16周前连同期中考试登记表等书面原始材料一并交给班主任。

十、期中教学检查的要求

    1、每学期第10周～第12周是市电大规定的期中教学检查时间。教学检查的内容包含了教学过程管理的各方面，请各任课教师配合做好各项教学检查工作；

    2、各任课教师要安排好期中考试工作。期中考试一般在面授课堂内进行，学校不再另行安排时间。

    3、任课教师应认真批阅期中考试试卷。学生考试成绩要进行及时登记。考试结果要及时进行总结和分析，教学中的薄弱环节要进行及时有效的调整和补充。

    4、期中考试结束后，在第12周前必须填写好《期中教学质量分析表》连同试卷交班主任。

十一、有关兼课金问题

兼课金发放采用银行卡，请新老师交一张身份证和建行借记卡复印件（需正反两面并签名），便于我校财务办理银行卡，可会后找左东老师联系。兼课金每学期分4～6次发放，有调整项目一般在最后一次进行。

十二、关于新教师个人业务档案

第一次来我校上课的新老师，请配合填写完整《教师情况登记表》中的各项内容，并交齐相应的资格证明复印件等个人资料，我校将作为档案保存。

2010年8月

上海电大静安分校
PAGE  
1

