淮南师范学院成人高等教育2019年第一学期（寒假）面授相关要求
一、上课时间、地点
课程表及其它相关通知公布于继续教育学院网站，请授课教师及学生注意上网查看。每天上课时间：上午8:30-11:30，下午2:00-5:00。课间休息时间：上午9:30-9:40，10:40-10:50；下午3:00-3:10，4:00-4:10。上课地点见课程表。
二、教学要求

1、授课教师在接受教学任务后，应及时备课，认真撰写教案，并制定课程教学进度表（模板可从继续教育学院网站下载），一式两份，一份交到学历教育中心，一份由授课教师自己保留。2、授课教师不得随意调停课，确需调停课的须本人向学历教育中心提出书面申请并办理调停课手续。3、授课教师须按时上下课，不得迟到、早退。4、授课教师必须布置作业，并要求学生按时完成，批阅后在课程结束时交到学历教育中心。5、以对口辅导形式授课的教师，请按《淮南师范学院成人高等学历教育对口辅导实施办法》（暂行）执行（已发到相关教师电子政务）。
三、教学检查

在面授期间，我院专门安排教学检查人员，检查教师上课情况。各班级学生考勤由授课教师负责，并做好记录，课程结束时，交到学历教育中心。如无学生，授课教师应及时向学历教育中心说明情况。如在上课时间教室里没有教师上课，记为旷课，扣除授课教师当天课时酬金。
四、课程考核
课程考核如无特殊说明，均在本门课程授课的最后一天下午进行，时间为3:30-5:00，授课教师不得随意更改考核时间。考核分考试、考查两类。凡理论课均应命题考试，考核成绩的记载：采用百分制记分。授课教师应将学生的出勤和完成作业情况作为成绩考核的一部分。
五、试卷命题及整理
1.试卷命题范围要以教材为依据。各课程试卷一律按继续教育学院试卷模板格式命题（可从继续教育学院网站下载，出A、B两套试卷，重复率不超过30%），并在1月13日之前将试卷及参考答案和评分标准电子版发送至学历教育中心陈老师电子政务，授课教师考试前到学历教育中心领取试卷并参加监考。2.试卷批阅后装订按试卷封面、记分册、参考答案及评分标准、空白试卷、学生考试卷（按学号顺序排列）、封底顺序进行。3.授课教师必须在下学期开学后两周内将试卷和记分册交到学历教育中心。
六、继续教育学院学历教育中心
联系人：陈老师，办公电话：6643960。
继续教育学院学历教育中心
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