湖南生物机电职业技术学院
外聘教师教学工作指南
各位外聘教师：您好！热忱欢迎您来我院进行授课。为进一步明确外聘教师的教学要求，保证教学工作进一步规范，更好地发挥外聘教师的作用，提高教学质量，特将我院教学相关事项做如下告知：
一、教学工作要求
1．授课计划：由各系部提供课程教学大纲和授课计划，在上课前到各系部领取授课计划。
2．备课：备课要以教学大纲和授课计划为依据，认真做好教案，每次备课须填写教案首页，明确教学重点、难点。 

3．上课：上课必须遵守教学规范，不得迟到和提早下课。调停课、补课必须经过系部和教务处审批，若有特殊突发情况，须及时和教学干事联系。
4．信息查看和学生考勤：熟悉使用我院教务管理系统，及时查看教务处发布的信息公告。并在每次上课后，在教务管理系统内，对学生进行考勤。在课程结束后，将学生缺课1/3或缺作业1/3的学生名单报教学干事。
5.考核：考试课程由教务处在期末统一组织进行，考查课程由教师在课内完成进行考核。出卷由系部统一安排，并按照学院规定的要求进行，使用学院统一的试卷模板。考试课程按 100 分钟题量命题，考查课程按 90 分钟题量命题；考试考查试题应有合理的难度和区分度，既要考核学生对基础知识、基本概念、基本技能的掌握程度，同时要特别注重考核学生分析和解决问题的能力。
6．阅卷：阅卷工作须在考试结束三天内完成，按照学院阅卷要求进行。
7．成绩录入：在完成学生的成绩评定后，在教务处规定时间内按要求在“教务管理系统”上录入学生成绩。考试课程按百分制评定成绩，考查课程和实践性教学环节的考核按五级记分制（优秀、良好、中、及格、不及格）评定成绩。课程总评成绩根据平时成绩和期末考试（考查）成绩综合评定。其中三年制高职生平时成绩与期末考试成绩之比按4:6，期末考试成绩低于40分，不参与总评。五年制高职生平时成绩与期末考试成绩之比按8:2。
8．实验实训：根据授课计划，与相关实验员联系，确定实验实训的时间与场地，并提前做好实验实训准备。

9.材料归档：在学期结束前向系部上交以下材料：成绩单2份、成绩分析单2份、教案、学期教学课程总结1份（含电子文档）。

10. 教学单位将定期组织听课、学生评教等多种形式的教学质量检查。 
二、学院提供的服务工作
1．各教学楼均有教师休息室，教师可在休息室休息和批改作业。
2．各系部和教学干事应为外聘教师提供以下教学服务。

（1）为外聘教师准备教学材料：

课堂教学规范、教学进程表、作息时间表、任课班级学生名单、课程大纲、教材、课表、教室安排表、备课纸及首页等其它教学文件。
（2）向外聘教师详细解释教学各项要求，帮助外聘教师进行调停补课各项教学手续。
（3）做好实验实训安排工作。

（4）为第一次来院的外聘教师提供各类咨询服务。
（5）为外聘教师提供各种力所能及的帮助。
三、课酬发放规定
1．各系部根据教学任务每月统计外聘教师上课时数，教务处负责核对，由人事处负责发放。
2．最后一个月的课酬发放须待所有教学任务完成，成绩录入结束后，由各系部进行最终教学质量考核和归档资料检查合格后进行发放。（教学质量考核标准按学院在职教师教学质量考核办法进行）
四、联系电话
在教学过程中遇到的问题可向各系部教学干事寻求帮助或咨询教务处。
	系部
	联系人
	办公电话
	手机号码

	现代管理工程系（食品科技系）
	周老师
	84637035
	15873182422

	植物科技系
	谢老师
	84637014
	13755040216

	动物科技系（食品科技系）
	彭老师
	84637010
	13787073460

	信息技术系
	彭老师
	84637167
	13469075526

	人文科学系（东湖）
	何老师
	84637039
	18274982589

	人文科学系（马坡岭）
	刘老师
	84615622
	15874879618

	机械及自动化系（电子电气工程系）
	肖老师
	84615637
	15274905578

	车辆工程系
	陈老师
	84637090
	13739084045

	体育与艺术课教学部
	祝老师
	84637121
	13787013864

	思想政治理论课教学部
	徐老师
	84637278
	15074813530

	五年制高职部
	
	84637100
	

	教务处
	
	84637000（东湖）、84615623（马坡岭）

	人事处
	
	84637166
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