
烟台大学文经学院外语系教务工作管理细则

为进一步完善教务工作，进一步落实《烟台大学文经学院外语系2015年工作计划》，为实现教务工作的制度化、规范化和标准化，配合教育部对我院的教学评估，烟台大学文经学院外语系制定了一系列的教务工作细则，具体内容如下：严格按照《烟台大学文经学院外语系教务工作流程》，按期保质地完成工作流程中对每一学期的常规化工作进行梳理，有利于实现教务工作的规范化和连续性。

一、严格按照各教研室制定相关教务工作流程，理顺各项工作要求，进一步实现了教务工作的细化和制度化。各教研室每学期必须按照教务工作流程进行出题、试卷审核、评阅、试卷分析等相关工作，每学年按期进行论文相关工作、毕业实习工作及各项竞赛进行总结汇总。

二、对于外聘教师、烟大、外教的教学管理要求：

1.上课不得迟到或早退，如有突发事件，请第一时间联系教务工作人员，并及时通知本班学生。

2.上课期间不得中断课堂教学（如接听手机），以免影响正常上课秩序。3、教学进度不得与教学日历有超过10%的出入。

3.任课教师不得擅自调课或委托他人代课，如有特殊情况需要调课，请与教务人员联系。

4.任课教师要认真批改作业，进行辅导答疑。

5.在实习、毕业实习（论文）等实践性教学环节中，要认真进行指导和辅导。

6.严格按照我院教务下发的《烟台大学文经学院课程考试(考查)质量标准》进行阅卷、装订及登录成绩。

7.各教研室要定期与所有外聘教师召开会议，强调对各类突发情况的应急预案，确保教学管理的正常运行。
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