关于网上填报2013-2014-1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2013-2014-1学期课程表，请各教研室在教务处网上下载。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，完成教研室、学院审核，2013年7月9日前，各学院审核完毕提交教务处。7月11日前教务处及学校领导审批完毕，7月11日前教务处将通知打印，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，建立听课和自检教学质量的制度。

3、教研室如需聘请外聘教师，应填写“广州医学院聘请兼职教师审批表”，由各学院统一报经教务处、人事处审核，学校领导批准后可安排。

4、如需增加教务管理系统中原无账号/名单的老师，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
1、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。）
2、请老师们及时上网修改密码、维护个人信息。
三、填报要求
1、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2013-2014-1学期教学进度表审批书的通知“的附件《课程表》完全一致；实践教学的分组人数是否合理；教学方式方法是否恰当等。
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、教研室填报进度表时，请根据《课程表》的安排，选定下学期开课班级的上课教室，龙洞校区、南校区尤其注意，并请落实通知相关上课教师。
课程表注明为“实验”、“见习”、“上机”、“讨论”等内容时，教务科不安排上课教室，未经教务科同意不能安排上理论课。如需用教室，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、各二级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。
3、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，具体时间安排上午8—11：10时（含每节休息10分钟的时间）；下午2：30—5：20（含每2节休息10分钟的时间）。如属全天见习，可由带教老师适当调整上下午见习学时。
4、龙洞校区学生需安排在龙洞校区以外的地方实验或见习的，由承担该门课程任务的教研室填报“龙洞校区学生实验/见习课程派车申报表”，于本学期结束前报卫生管理学院。

5、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。考核办法请在课前告知学生，并严格按计划执行。

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。
6、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）。
3、开展双语教学的课程在填写进度时，须在填报内容中“是否双语教学”一栏选择“是”；开展全英教学的课程，须在填报内容中中“课程性质”一栏按实际情况选择。

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。
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、请使用A4纸打印，左侧上下装订，打印一式三 / 四份。合班上课的，按每个不同的年级专业各一式三份打印。
6、《课程表》上的节假日时间，原则上不安排上课。
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、81340184陈老师、郑老师咨询，也可将问题发到81340184@163.com邮箱，与教务科联系。我们将尽快回复。
8、如果在校外填报，网络运行可能稍慢，请耐心等待。

教务处
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PAGE  
1
审批书进度表填写规定


