福州大学至诚学院任课教师须知

为了更好地我院教学工作质量，增强任课教师的工作责任感，促进教学及其管理工作的规范化、制度化，请详细阅读本“须知”。

一、教师教学纪律 

任课教师必须严格遵守教学纪律，不得随意停课、调课或增减课时；不得随意找人代课；应按时上课，不迟到、不早退。若因特殊原因确需停课、调课的，应事先到所在系教学办办理调停课相关手续，以便于学院的教学监督管理。

二、教学进度表

教学进度表（包括课程教学、实践教学）作为确定教学内容的指导性文档，是对学生进行考核的依据，也是检查教师教学质量的标准。每位任课教师在开学初到至诚学院网站（网址http://210.34.52.11）下载相应的课程文档模板（教学进度表、实践性教学计划简明表），或到所在系教学办领取或拷贝空文档，填好后统一交给课程负责人或系主任审核并签章，由课程负责人或系教学秘书收齐后于开课后一周内送交到至诚学院教务部。
三、考试工作

1．考试时间：专业课程任课教师应该在课程结束前两周与所在系教学秘书联系考试时间，以便统一安排考场。

2．试卷印刷：任课教师应在考试前10天出好A、B试卷（须按照我院试卷模版出卷，A、B卷雷同率不宜超过10%~15%），填写“试卷印刷单”（一式三份，须注明专业、印刷数量、领卷时间、是否装订、是否另加空白答卷纸及所需张数），经课程负责人或系主任审核签字后，送到福州大学印务中心印刷，考试时由任课教师把试卷带到考场。

3．考试前一周，任课教师应对学生考试资格进行审定。旷课累计超过某门课程教学时数的1/3者或缺交作业达1/3者，均不得参加本门课程的考核，该课程的成绩以0分登记，必须重修。
4．考试时，任课教师应提前15分钟到达考场，确保考试的正常进行。

5．考试结束后的三～五天内，任课教师应在指定网站上（网址：http://210.34.52.11）登记学生成绩，并打印输出成绩登记表（一式二份）连同试卷分析表、学生试卷、空白试卷、参考答案及评分标准一起上交所在系教学办。

（1） 任课教师及课程负责人、系主任需在成绩登记表上签章；

（2） 课程考核成绩的评定，应重视课程教学过程考核，期末总成绩要根据课程教学的实际情况和作业、平时测验、期中考试等综合评定，平时成绩所占的比例可根据各专业的课程性质决定，总成绩与卷面不符的要把评定总成绩的方案附在学生试卷上（每个班级的学生试卷上只须注明一份）和试卷分析表上，不得随意对卷面成绩进行人为加分；
（3） 各任课教师务必在规定的时间内上网登记成绩，以免延误学生成绩的公布。

四、毕业班毕业实习、毕业设计工作

各专业应在毕业实习开始前两周内提交《福州大学至诚学院毕业实习计划简明表》，于春季开学第五周内提交《福州大学至诚学院本科生毕业设计（论文）情况登记表》。

毕业实习、毕业设计（论文）有关文件、表格及注意事项可在网站（网址：http://210.34.52.11）“实践、教材通知”一栏中下载。若另有具体实习要求的专业可另附实习相关表格，如月报表、单位鉴定表等（具体由各专业自定）。
    五、因教学需要须用到教学软件的教师，请于开学第一周内向院计算机实验中心林教师提供相应的安装软件，并配合安装、调试。
在教学中，教师如出现教学事故，将按照《福州大学至诚学院教学事故实施细则》作出相应处理（具体内容详见http://210.34.52.11）。

注：至诚学院教务部联系电话：83775659。

福州大学至诚学院教务部
