外聘教师须知

1． 严格遵守作息时间，按时上、下课。如有特殊原因需临时停课或调课，请提前与系办公室教学秘书联系，并办理相关手续。

2． 须加强对学生的管理，对学生违纪行为进行记载并与班主任进行联系。布置适量的作业并进行批改登记，作为平时成绩的依据。一般五年制班级课程平时成绩为30分，普专20分，在12月中询报系汇总。

3． 本学期老生班从第2周（9月1日）开始上课，08新生班从第3周（9月8日）开始上课，结束时间（含复习课）至19周（2008年12月31日）。请您合理安排好教学进度。凡市开课程需制定教学大纲和教学进度安排表，在9月20日前交到系办公室备案（教学进度表样式可在常州电大信息与工程系主页上下载）。

4． 第20周（2008年元月5日）起考试，市开课由任课教师自己出卷考试，省（学院）考课由江苏电大统一命题考试。约考试前一个月省考课将有复习资料下发，五年制复习资料一般公布在江苏电大网页上（中高职教育）。普专复习资料刊登在江苏电大视听之友杂志上。请各位老师注意自己课表上所任课程的开课形式。

5． 您在教学过程中有关教学内容问题请与教研室联系，联系方式在本系网页上；对教学中的要求、意见和建议欢迎您与系办公室联系。

系办公室电话：86644110；  办公地点：4#501;

教学秘书：章冬艳  联系电话：13813585797

系主任：  金玉明  联系电话：13506147468






  
   E-Mail：JYM@CZTVU.COM






  
   QQ：13939433

常州电大网址：WWW.CZTVU.COM

江苏电大网址：WWW.JSTVU.EDU.CN
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