关于教学进度表填写规范的说明

在08-09学年第一学期中，教务处对各学部的教学进度表进行了检查、对存在问题责成改正、复查等一系列工作之后，发现依然存在有一些问题，针对上述情况，现对教学进度表的填写规范加以特别说明。
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…………(中间省略)

[image: image2.png]# 3 RE 3 R

]
T

FRHEe | fRlEHE
HEE, BRAEC k| L | REER &iEe
ol We| e HEe

BAE BASL Lin FFIEFIFK e f2e | o | SRR | o

I+

B

£l

+ 6.1 FRREME

= 6.2 Linux @A~

Be 6.3 make THHN gec WiFH- EEETRENE: -1 o
6.4 FFEFFRIEN
3%=: A ARMBES. BRBEFe | |20 [0 [¢ B





…………..（以下省略）

                          图1  样例说明图（部分截图非完整）
1、 标题【广东工业大学华立学院教学进度表】下面须填写完整有关学年度及学期的信息，其中学年度用阿拉伯数字表示，学期用中文“一”或“二”表示，如图1所示。
2、 【专业】一栏应写明上该课程的学生专业全称，不能写简称，如果该门课程有几个专业一起上的，每个专业之间用顿号“、”隔开；考虑到有些课程所上的班级比较多，【班级】一栏可写简称；【学生人数】一栏如实填写上该门课程的学生总人数。
3、 【课程名称】、【总学时】栏上的信息必须与教学计划中的课程名称、学时一致；（这要求教务员发给教师的教学信息中须与教学计划中的有关信息一致。）【总学时】一栏中括号里的内容“其中讲课   实验    上机    ”也须按教学计划中的填写，“其中讲课”、“实验”、“上机”三者学时数加起来应与总学时一致，（如果没有实验或上机的可不填，即“其中讲课”与“总学时”的数目是一样的，如图1所示）。
4、 【考核方式】一栏中，“随堂”与“停课”两者须二选一，“开卷”与“闭卷”也须二选一（如有其它情况可在“其它    ”中的空格上填写。）；“平时成绩”、“实验”、“考试成绩”三者所占比例加起来应是100%，“（其中：作业占 %， 课堂纪律占  %， 其他占   %）”这一项必须填写，不能空白，且三个所占比例加起来应与“平时成绩占   %”中的比例数相同。
5、 【周次】、【星期】、【节次】等栏如实填写（可参看图1）；【讲授章、节及内容】一栏中，必须有章及节的具体内容；【学时分配】一栏中“讲课”、“实验”、“上机”的具体学时分配总和必须与【总学时】一栏中相对应，不可增加或减少；（有具体讲授内容就需有具体的学时分配相对应，而写放假的不该对应有学时分配。）【作业数量及答疑安排】一栏中，作业必须写清是哪几道作业，如第几页第几道题，或者是作业题的大概内容等，不能只写个数字如“1”、“2”或“1题”、“2题”；（对于一些特殊课程，比如《体育》等可以不要求写作业数量。）如有其它须说明的情况，可在【备注】一栏中填写。
6、 最后“主讲教师签名：      ”、“系主任签名(章)：          ”必须是用黑色签字笔亲笔签名，不能打印。
7、 教学进度表以课程为单位填写，课程名称相同、学分也相同的为一门课程，只须填写一份教学进度表，具体填写可以某个班为例来填写。
8、 教学进度表必须有电子版存档，填写格式以教务处网页上可供下载的教学进度表的格式为准，教师在填写过程中不要随意更改表格以及版面的格式。

希望每位教师对于以上规范说明认真阅读理解，今后在填写教学进度表的时候务必做到规范化。
                                                         教务处
                                                         2009-1-7
