安徽理工大学成人高等教育

淮北职业技术学院函授站教学管理规定
为了进一步加强我校的成人高等教育教学管理，根据安徽省教育厅“关于印发《安徽省高校成人高等教育工作规定》的通知”教高[2009]4号文件精神，使我校成人高等教育教学管理规范化、科学化，不断提高教学质量，促进我校成人高等教育的持续健康发展，制定本规定。 
一、 总  则 
（一）我站成人高等教育教学管理工作的基本任务是：制订成人高等教育发展规划，不断加强教学基本建设，研究教学管理规律，改进教学管理工作，提高教学管理水平；按照人才培养目标的要求，制订和修订教学计划；充分利用校内外的资源，组织实施教学；建立健全教学管理制度，保持稳定的教学秩序，保证教学工作的正常运行；检查监督各教学环节，提高教学质量。 
（二）教学管理的基本要素为：教学计划、师资队伍、教学过程、学生学习、学习成绩考试、考核、教学质量监控与评估。  
二、  教学计划 
　　（一）专业教学计划 
　　1.专业教学计划由继续教育学院统一组织制定。制定专业教学计划时要突出成人高等教育特点，增强针对性与适用性。 
　　2.各专业教学面授总时数： 
高起本科（学制5年）：1100-1200学时。 
专升本科（学制2.5年）：600-700学时。 
专科（学制2.5/3年）：600-700学时。 
自学学时为面授学时的1.5倍，总学时为面授学时的2.5倍。 
　　3.教学计划包括培养目标、学制、课程设置及学制学时分配、考试、考查等内容。并根据课程设置情况，提出各门课程的教学大纲和教材使用计划。 
　　4.教学计划要具有相对的稳定性，一经批准，就要遵照执行，不能随意改动。 
　　（二）学期教学计划 
　　1.学期教学计划根据专业教学计划制定。内容包括：学期课程设置、学时分配、任课教师、考试、考查科目、课程参考书等。 
　　2.学期教学计划由继续教育学院教务管理中心负责制定。 
　　（三）学期授课计划 
　　1.教师授课前要制定并提交本学期授课计划。内容包括：教学内容要点、教学内容学时分配、教研活动以及学生自学答辩安排等，对于含有实验教学内容的课程，要明确实验内容的学时、具体时间等。 
　　2.在新学期开学后两周内把学期授课计划报继续教育学院。 
三、  教师聘任 
　　（一）授课教师一般由教学经验比较丰富、具有中级以上职称的教师担任，聘任的教师应相对稳定。　 
四、  教学组织过程 
　　（一）坚持以自学为主，集中面授为辅的教学原则，增强针对性与适用性，突出成人高等教育特点。 
　　（二）教师讲授的内容要依据授课计划，并参照自学指导书的要求，紧扣教材的基本内容。面授教学应注意到函授教学时间短、知识密集、连续性强、学生有一定实践经验的特点来安排教学。 
　　（三）任课教师要进行自学指导。安排自学计划、进度，特别是自学方法；布置作业，明确要求。 
　　（四）面授教师要及时解决学生自学中的问题，可直接通过电话、qq、微信等形式与学生沟通、交流。对学生在学习中问题，任课教师要积极答复。 
（五）考前辅导一般采取集中答疑的方法。要求老师有针对性地解答学生自学中提出的疑难问题，对全部课程内容进行系统性辅导。不允许划范围、指重点、压题。 
　五、教学事故的处理 
　　（一）对于出现一般教学事故的教师，函授站将给予个人警告； 
　　（二）对于出现严重教学事故的教师，函授站将予以通报批评，取消成教任课教师资格并将通报教师所在系； 
　　（三）教学事故的处理结果作为任课教师聘任和教学质量评定的重要依据。 
　六、学生学习 
　　（一）学生要根据教学计划的要求按时参加面授学习，特殊情况不能参加面授学习的要履行请假手续，但请假时间不得超过面授学时的三分之一。 
（二）学生要独立完成面授作业。 
　　（三）学生对教学方面的意见和要求，可直接向继续教育学院反映。 
　七、学习成绩考试、考核 
　　（一）每学期考试课程的门数为2-4门。 
　　（二）每门课考试成绩构成： 
　　1.对于正常考试课程，考试成绩组成是： 
　　上课出勤占10% 、作业占20% 、考试占70% 。 
　　2.对于补考的考试课程成绩记为及格。 
　　（三）考试时间 
　　1.按照授课计划，由学院安排考试，函授站（点）的考试由站（点）安排，并上报继续教育学院。 
　　2.补考一般安排在下一学期开学第3-4周进行。 
　　（四）考核形式 
　　 对于考试课程采取闭卷形式；对于考查课程一般采取开卷形式。 
（五）其它具体内容参照《安徽理工大学成人高等教育试卷管理规定办法》 
八、教学质量监控 
 （一）日常教学质量监控由函授站教务科负责。 
 （二）教学质量监控包括：授课出勤情况、授课状态、学生出勤情况、听课状态等。 
  （三）实行教学工作督导制度。选聘一批热爱和熟悉成教事业、有丰富教学经验、工作认真负责的教师和有管理经验的教学管理人员，进行经常性的教学工作督导，及时向教学管理部门提供教学质量反馈信息。 
   （四）日常教学质量监控是评选优秀教师、优秀学生的重要参考依据。 
本办法自公布之日起执行，由安徽理工大学继续教育学院淮北职业技术学院函授站负责解释。

