天津职业大学电信学院外聘教师教学规范

1. 严格遵守职业大学上课时间表，不得迟到或提前下课，请提前10分钟到教室；
	节次
	时间

	第1节
	8：20 ~ 9：05

	第2节
	9：15 ~ 10：00

	第3节
	10：20 ~ 11：05

	第4节
	11：15 ~ 12：00

	第5节
	14：00 ~ 14：45

	第6节
	14：55 ~ 15：40

	第7节
	16：00 ~ 16：45

	第8节
	16：55 ~ 17：40


2. 按照我校要求填写任课说明书，并按时提交。
3. 不得无故调、停课，如需调、停课，请提前与教学秘书联系办理调、停课手续。联系方式：高博老师：18722010481；杨洋老师：18512216286；办公室电话：022-60585096。
4. 对于考试课，期末请按照教学秘书要求出卷（A、B卷及评分标准）并及时评分。
5. 期末考试结束后，需要先在教务网上提交学生成绩，具体提交步骤请参考“外聘教师各班级学生名单及期末考试网上成绩录入说明”。之后，需上交的材料包括：试卷（判卷时需要注意左加右减的判分格式），记分册（写明平时成绩的评定标准），成绩单（2份）。
6. 请于第一次上课前到第一教学楼410室，上交您的有效证件复印件，包括：身份证、职称证、学历证、学位证等。
7. 每次上课后请在授课班级学委处签字确认。
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