里仁学院09-10学年秋季学期教学工作要求
为了更好地完成本学期教学任务，请各位任课教师做好以下工作：

一、教学日历

1、一定按学院规定统一印发的格式（可从里仁学院网站下载）认真逐项填写，字迹要清楚； 

2、在教学日历中，按要求填写答疑时间和地点（要求在里仁学院答疑室）；
3、 关于批改作业等一些要求，请任课教师在教学日历中予以说明；
4、各位任课教师在“授课教师”栏内签字。多人上同一学时、同一门课程，可提交一份教学日历，标明该课程统一执行字样。经系主任审核签字后，请一位任课教师在开课后第一周送到里仁学院教研部（办公楼320室）；
5、任课教师在第一次上课时，要向学生介绍自己的姓名、教学安排、教学要求及考试方式。
二、课程调整

1、 除健康和更换教师原因外，课表编排后不再进行变动；
2、 教学过程中需调整教学安排时，任课教师可到所在学院教务科领取《调课审批表》，并经教研室、系和院领导签字后，到里仁学院教务部办理有关手续。
三、考核工作要求

1、 任课教师在结课前一周到教务部办理考试手续，确定考试时间、地点、考前辅导答疑等安排，并于最后一次课前通知学生；
2、 根据学院规定，一年级学生学院安排补考，凡安排补考的课程，任课教师须提供难度相当的试题两份，一份用于考试，一份用于补考；其他年级没有补考，任课教师须提供一份试题用于考试；非考试周内进行的考试，考试时间为105分钟；考试题应提前一周送到教材印刷室，考前一天主考教师到里仁学院教务部领取考场安排、考场记录、学生名单、网上登录成绩密码，并到印刷室分卷；

3、 各门课程考核工作结束5日以内主考教师负责将考试成绩亲自录入计算机并登录里仁学院成绩管理系统上网提交，并将试卷、评分标准、参考答案、试卷分析、任课教师签名的打印成绩单（一式一份）交到教务部存档。
四、联系电话                                            
教务部：8046307/205室（成绩管理、考务管理、实践教学管理）   8046027/204室（排课、调课、教务系统管理）
                                   

教研部：8064179/320室                                    

辅导员：机械工程系：8070922/102、104室；电气工程系：8070129/107、109室；电子工程系：8070296/113、114室；
建筑环境化学工程系：8387607/213、214室；经济管理系：8070882/123、124室；文法外语系：8070185/117、118。
教学秘书：机械工程系、电气工程系、电子工程系：8387571/210室；经济管理系、文法外语系、建筑环境化学工程系：8387570/207室。
以上各部门办公地点均在行政办公中心。                              
 里仁学院教务部    2009年7月
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