
成人高等教育面授安排

各单位 ：

2016年寒假及春季成人高等教育面授，学员人数为521人，其中男生64人，女生457人。地点安排在大学道南校区，具体事项如下，请在规定时间内完成。 

一、报到时间

函授班：2015年1月23日（8:30-11:30）报到，地点在南院第二合班教室。

业余班：2015年3月5日报到（8:00-8:30），地点在各班上课教室。

二、面授时间

函授班：2015年1月23日下午至1月30日面授上课，1月30日下午离校；

业余班：2015年3月5日开始上课。各系排课时请避开国家法定假期。
三、课程安排

1.2016年1月7日前，各教学单位请将面授课程安排上传到继续教育教务系统（由各系指定的成教教务员负责），面授课程安排表、考试安排表、值班安排表（见附件）电子版传到1742298@qq.com邮箱。

2.继续教育教务系统网址（外网可登陆）：http://jxgl.tstc.edu.cn/。公共课安排表在QQ群281498165的共享中下载。
3.2014级学员（二年半年学制）是最后一次面授，请各教学单位按照教学计划开全所有的课程。

4.公共课信息查询，登陆继续教育学院教务系统点击“教学班公共课查询”或“公共课承担部门课程查询”按钮。也可在继续教育学院网页上下载公共课电子版。业余班的公共课将安排在寒暑假上课，安排有错误的请联系冀志刚，电话是3863075，18633353979。

5.寒假面授用教室统一安排在大学道南院3号楼，请在指定教室排课：教育学3101、3102、3103学前教育本3104、3201、3202；学前教育专科3203、3204、3208；汉语言文学3301、3302、3403。 
6.每天排课原则上不超过5节课（10学时），上课时间：第一节：8:30-10:00；第二节：10:10-11:40；第三节：14:00-15:30；第四节：15:40-17:10；第五节：18:00-19:30 。

7.面授期间请严格执行课程安排，确需调课请提前到继续教育学院办理相关手续，严防发生任何教学事故。

四、教学要求

1.任课教师和班主任负责检查学员出勤情况，确保学员出勤率不低于80%，课程结束时汇总每门课程缺勤三分之一学员名单。面授教学情况检查表每天下班前交到继续教育学院。

2.各教学单位请认真组织听课和评教活动，并填写记录表，对评教满意率较低的任课教师，要分析原因，并提出整改措施。

3. 各教学单位要组织学生座谈，及时了解学生对教学、管理、生活等方面的意见，以便更好的发现问题，解决问题，座谈会记录表需要留存上交。

4.任课教师要努力钻研教材教法，合理组织教学内容，认真备课，积极撰写教案，在教学过程中，要根据成人教育教学的实际情况，认真组织各个教学环节，充分兼顾学生的个性发展和自我创新能力的提高，确保成人教育教学质量。

五、期末考试

1.专业课要加大平时小测试的数量，考试安排在第五节课，考试要有一定的间隔天数。

2.以试卷形式考核的课程，教学单位同时命水平相当的A、B、C三套试题，并备好参考答案和评分标准。

3.严肃考纪，监考教师履行监考职责，学员参考必须携带学生证，无学生证不得参加考试。

4.试卷印制各系自行联系。

六、毕业工作

2015级毕业生图像信息采集是2016年5月18日下午14：00-16：00进行，详细地点在摄像当日见北院门口通知。2015级学生寒假面授报到时每生收摄像费15元（转交新华社）。以上各项班主任老师收齐后1月25日交主楼7层703房间傅晓光老师。

2014级学生在2016年将要毕业，各系要将学员的各科成绩录入教务管理平台。从2013级学员开始，毕业审定将在教务管理平台进行，先由各系进行初审，再由继教院审核，审核通过的由继教院打印学员学籍表、毕业证。本次面授各班主任要组织14级学员认真填写毕业生登记表，此表由班主任在继教院学历科领取。

七、新生注册学籍
本次报到均安排在南院第二合班教室，请各单位在指定教室做好接待工作，并张贴相关标识及各种通知公告。1月10日在继续教育学院网站下载各年级的学生名单，并在1月17日以前到继续教育学院703房间领取新生学生证与学生手册。

各专业新生(含函授、业余类的专科、专科升本科学员)持《准考证》、《录取通知书》、《入学须知》报到。报到时专科升本科学员还须带专科毕业证原件及复印件，由班主任老师校验后将原件退给学员。请各系班主任收取专升本新生的身份证复印件、专科毕业证复印件，并按学号顺序由小到大排序，以上材料在1月25日上交到继续教育学院703房间。

八、上报材料
1.学科成绩表（按学号分班填写,任课教师和系主任签字加盖公章,公共课按年级和班分别填写）和考试成绩汇总表（汇总人和系主任签字加盖公章）各两份。

2.出勤统计表、缺课三分之一统计表、教学情况检查表、考场报告单、听课记录表、新生学籍表、教学情况调查表、座谈会记录表等存档材料。
3. 教学情况检查表面授期间每天上交一份，其它材料3月8日前一起交到703。

继续教育学院

2015年 12月 7日
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