
关于网上填报2014-2015-1学期教学进度表审批书的要求

各学院、系、教研室：

现网上公布2014-2015-1学期课程表，根据课程表的上课时间安排，按照教学任务进度表审批书填报指引，在教务处网页“教务管理系统”栏填报。有关资料均可在网上下载。
请各学院通知有关教研室完成网上填报、审核。7月7日前，各学院审核完毕提交教务处。7月10日前审核完成，教务处将通知打印。具体日期另行通知。
一、师资安排要求
1、本科各专业公共课及基础课要求副高以上职称教师讲课达理论课学时数的60%以上，临床专业课要求达70%以上。初级职称教师讲课填写在“培养性讲课教师”栏目中，各类课程培养性讲课学时数原则上不超过15%。

2、开展双语、全英教学的教研室应严格按照教学要求安排授课教师，编制教学进度，准备教案和讲稿，进行集体备课，开展教学观摩活动，建立听课和教学质量自检制度。

3、教研室如需聘请外聘教师，应填写“广州医科大学聘请兼职教师审批表”，由各学院统一报教务处、人事处审核，学校领导批准后方可安排。

4、如需增加教务管理系统中原无账号的老师，应填写“新增老师信息表”报教务科，添加进入教务管理系统后，方可填报/编排进入进度表。

二、网报工作流程
教研室网上填报好全部课程的进度表审批书，提交以后，经网上四级审核（教研室、学院、教务处、教学副校长）完毕后，教务处将通知教研室所有审核结束的时间，在统一的时间截点以后，教研室可以按各年级专业不同课程进行统一打印。打印要求使用A4纸进行打印，左侧上下装订，打印一式三 / 四份（其中教研室存档一份，学院存档一份，教务处存档一份；如有其他教学部门的教师，请教研室再送一份到该教师所在的学院存档。）
三、填报要求
1、教研室须按规范填报进度表审批书，不得随意调课（增课、减课等），如确有必要，经系、学院同意后，报教务处更改调整后方可执行。

教学计划学时数变动应事先填表申报，批准后方可调整，否则网上无法填报。

2、请各教研室主任及学院教学管理人员认真审核《教学进度表》，注意所填报的课程进度中的上课时间和理论授课地点与“关于网上填报2014-2015-1学期教学进度表审批书的通知“的附件《课程表》是否一致；实践教学的分组人数是否合理；教学方式方法是否恰当等。
3、课程表标注为“实验”、“见习”、“上机”、“讨论”等内容的，不得安排上理论课，由课程承担部门联系安排上课地点。如需安排在公共教室的，请事先与教务科联系。

使用公共实验平台（临床技能中心、信息学教研室机房、各学院的公共实验室平台）应在排课时就提前与相关实验中心联系，使用图书馆计算机房应在排课时就提前与教务处落实好上课时间。不能自行填报在进度表上执行，以免造成冲突。
上课地点是番禺校区公共教室的，网上填报进度表时在上课地点填报界面请选择“全校”并在空白框内输入“番”即可在下拉框快速查找到番禺校区的公共教室；上课地点是番禺校区实验室的，则选择“校外”，然后在后面的空白框内输入“番禺校区+实验室名称”，如“番禺校区化学实验室1”。
4、临床教学见习部分必须在《教学进度表》上作好安排，分组填报。临床见习分组人数原则上不能超过每组15人。

见习安排：原则上按上午4学时，下午4学时，每天8学时计算，具体时间由各教学单位根据学校新教学作息时间表安排。如属全天见习，可由带教老师适当调整上下午见习学时。
5、非番禺校区学生需安排在番禺校区实验室授课的，由承担该门课程任务的教研室填报“学生实践课程派车申报表”，于本学期结束前报教务科。
6、审批书“考核方式及具体安排”一栏，请各课程在填报时作好安排，明确课程成绩的考核办法，鼓励形成性评价与终结性评价相结合的考核模式，平时成绩所占比例可在50%以上。考核办法请在课前告知学生，并严格按计划执行。教师须做好平时成绩的记录并及时公布，加强对学生学习过程的管理和反馈，注意数据和材料的及时积累和整理。
要求南山班各门课程考核方式需与教学改革相结合，推行多种形式的形成性评价（如当堂学习效果检查、师生互评、生生互评、实验、讨论、作业、小论文、阶段测验、期中考试等等），激发学生学习的积极性，注意学生自学能力、沟通能力、合作精神、创新能力的培养，力求形成性评价与学习进程紧密结合，防止评价流于形式，提高教学质量。
7、鼓励积极探讨、认真开展教育教学方式方法改革。请在“该课程有关教学内容、方法等的改革措施”一栏填报。
8、学生参加课程考核，则获得成绩，每门课程均对应一定学分。凡以教学任务形式下达的课程，应每学期报送《教学任务审批书进度表》和《考核成绩表》。
四、注意事项

1、填报过程请注意不要选错学期、年级专业、课程等。

2、系统只提示理论课教师（上课地点）冲突，实践课之间、理论课和实践课之间教师（教室）冲突不提示，各教研室要注意先安排好上课教师（上课地点），尤其要注意跨校区授课教师的安排问题。
3、开展双语教学的课程在填写进度时，若为双语理论课，须在填报内容中“是否双语教学”一栏选择“是”；若为双语实践课，须在“是否双语教学”一栏选择“否”，在课程内容中标注“双语实践”。开展全英教学的课程，须在填报内容中的“课程性质”一栏按普通课程填写,在课程内容中标注“全英理论”或“全英实践”。
双语、全英教学的填报应实事求是，并严格执行。教学过程中将有教学督导不定期进行专项督导检查。
4、开展W-PBL教学的课程内容，请在该次课程内容后注明“（W-PBL）”，并填写《W-PBL课程一览表》，由学院汇总后于本学期结束前报教务处。
5、2014-2015-1学期学校将实行新教学作息时间表，请各教学单位上教务处网页查阅。《课程表》上的节假日时间，原则上不安排上课。
6、课程表、进度表不再印发，均网上公布。进度表在网上填报审核同意后即发布，全校师生可随时随地查询，不能再做任何改动。如确有困难需更改教学进度的，须按规定办理调课手续。
7、填报过程中遇到问题，或有任何建议意见，可拨打教务科电话81340627、陈老师、张老师咨询，也可将问题发到81340184@163.com邮箱，或通过教学科与教务科联系，我们将尽快回复。
教务处
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