泰 山 学 院 教 务 处

   教处字〔2012〕41号
关于规范南校区教学运行的通知

各二级学院（部）：

为保障南校区教学运行，规范南校区教学管理，现将有关教学管理方面问题通知如下：

一、教学管理要求
各二级学院负责南校区本学院的教学管理协调工作。每周五上午11：00点前请各学院将下一周南校区学院办公室值班人员信息表盖章后（见附件1）交至教务处校本部办公楼A2009房间，电子版发送至邮箱tsujiaowuchu@126.com。

2、 教室管理要求
1.分配给二级学院的教室（含多媒体教室、实验室等）由各学院派驻南校区办公室负责；上课前安排专人按时开门并打开多媒体设备；下课后锁好多媒体设备和教室；可以安排认真负责的学生干部专门负责本学院的教室管理，并将学生姓名、手机号码于10月16日前报送至南校区教务办公室A204房间。

2.要爱护、维护好多媒体设备以及教室内所有设施。如果多媒体设备等出现问题请联系国有资产管理处相关人员进行维修，不要私自拆修。
三、教学日志的填写要求
为保证课堂教学，在南校区上课的所有老师均要到开课学院的学院办公室填写教学日志，各二级学院可以根据课程表的具体安排设计教学日志表，每周一上午将上一周教学考勤汇总表（见附件2）送至教务办公室（南校区综合楼A204房间）。
四、教学信息反馈卡要求
信息反馈记录本由各班教学信息员填写，每次上课均要填写“教学信息反馈表”，每月填写一次“教学信息反馈汇总表”（分正表和副表），副表剪裁下来之后由各学院南校区值班人员转交各教研室，各教研室要定期召开教研活动进行反馈，并做好教研活动记录，要求每学期反馈次数不得少于3次，教务处将定期进行检查。
附件1：泰山学院南校区二级学院办公室值班人员信息表
附件2：泰山学院南校区教学考勤汇总表
 教务处

                             二○一二年十月十五日

附件1：
泰山学院南校区二级学院办公室值班人员信息表

	学院名称
	时间（周一～周六）
	教师姓名
	手机号码
	备注

	
	
	
	
	


附件2：

泰山学院南校区教学考勤汇总表

学院：（章）                       第    周            20   年   月   日 --- 20   年   月   日
	专业
	课程名称
	任课教师
	教师所在院部
	本周课时数
	上课情况
	调停课情况
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	说明:
1.本表由各学院驻南校区办公室人员一周填写一次，于每周一上午将上一周考勤汇总后交南校区综合楼A204房间；
2.如无特殊情况,在上课情况中一栏填写"正常"，调停课情况可不用填写；
3.如果存在调停课或请假情况，在调停课情况一栏中请写明详细情况。


