
上海建桥学院夜大学2016学年第一学期教学要求
一、严格按照课程表时间上、下课。如特殊情况需调课，要提前与蔡鹤生老师联系，办理好调课手续，经夜大学批准后，调课有效。
二、严格执行课堂点名制，按《上海建桥学院夜大学任课教师点名规范》（修改稿）执行，认真填写《班级日志》，并上交学校。

三、自觉履行课堂文明规范，做到：不迟到，并提前5分钟进教室做好上课准备，不提早下课。
四、严格控制课堂播放视频片时间，一次播放时间在5—10分钟之内。
五、要按课程要求，给学生布置作业，使用统一的作业本，如果是小论文、案例分析等须用A4纸；每门课程作业至少布置4-6次，要提出作业递交截止时间，对两周内不交作业的学生，应及时填写《作业催缴单》，并与班主任联系，合力改变学生作业递交拖拉的现象；要按要求及时批改与讲评，更要及时纠正学生作业抄袭现象；要及时填妥“平时作业记录表”。学校将在期中、期终对学生的作业进行抽查。

六、做好试卷命题工作，保证在质量、规范与提交时间等方面符合要求。
七、相关教学资料递交的时间节点：
	序号
	日期
	周
	递交资料、试卷等

	1
	3月27日前
	第4周
	1、教学进度表 （电子稿） 

2、授课大纲（专科）（如需添页请用A4纸）

3、考查课程考核成绩评定登记表

4、教师信息表(第一次任教的教师需附本人身份证、学历证书、教师资格证、职称证书复印件、建行银行卡号)。
5、课程作业计划表（电子稿）

	2
	6月19日前
	第16周
	1、平时作业记录表
2、课程平时考核成绩登记表

3、期终考试试卷、参考答案及相关素材

	3
	7月10日前
	第19周
	1、试卷情况分析表

2、考试成绩登分表


夜大学教学管理人员及相关信息

    1、蔡鹤生 管理人员  负责计划、教务、考务、质量、档案等工作 

       Tel:58139284/18918965200

2、贺 月 管理人员  负责学籍、学生、班主任、质量、毕业环节、教材、档案等工作
  Tel:38128002（0）/15000876261   
3、陆鼎一  班主任   负责14、15、16旅游班班级管理工作，并协助做好相关教学管理工作
       Tel: 13916539805 
二、夜大学办公室地址：上海市浦东新区沪城环路1111号学生事务中心二楼206办公室
三、邮件联系方式：jqydjw@163.com

四、继续教育学院网址：http://jxjy.gench.edu.cn/
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