继教任课教师须知
各位任课教师：

为了做好本学期的教学工作，稳定教学秩序，特将有关事项通知如下：
一、教学环节
1、教师接到教学安排表后要到成教院领教材、并根据教学大纲要求认真备课、制定教学进度表、出考卷（有试卷库的用试卷库的考卷）。

2、有条件的课程最好进行集体备课，统一教学要求和进度；上课前写好本课程的教学进度表，教学进度表写好后发e-mail到65339093@163.com。
3、要根据课表时间按时到达上课地点，不迟到早退，保质保量完成教学工作。
4、在教学过程中要布置、批改学生作业，对学生提出的疑难问题要及时解答；
5、有实验的课程要协助教学点完成实验任务。
6、教师上课前要出好考卷AB两份，考卷出好后，请填写考试题稿，教研室主任审批后送到成教学院教务科或发e-mail 到shuepjw@163.com；考试结束后教师要及时批阅考卷，函授学生平时成绩按20%计入，夜大学生平时成绩按30%计入，成绩单上一定要有教师签名。考试成绩单与试卷一并交成教班主任。
二、调课事宜
教师不得擅自调课，因病或特殊事情需要调课的教师，应事先落实代课教师或调换上课时间的方案，填写调（代）课申请表，经成教学院教务科审核同意后方可进行。如若遇突发急病无法前往学校，应设法通知教学点和成教教务科，并由教学点通知学生，事后再补办手续。

三、教材领取
需要领教材的教师到成教学院教材组领取教材，电话65300141；
四、教师为人师表要求
上课教师代表上海电力学院的形象，要注意为人师表，保持言行规范，不接受学生的吃请和礼品,对待学生一视同仁，认真组织教学。
五、其他
考卷格式、题稿和教学进度表以及调（代）课申请表请到成教学院网上（www. shuep.com）教务信息栏下载。成教教务科电话为65339093；班主任电话为： 65300680、65347457。各教学点地址、电话请看网上教学点导航图。
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