	中南林业科技大学涉外学院    年  学期      教师教学任务书

	课程名称
	
	班级
(合班班级)
	
	合班人数
	
	课程学时
	
	讲课
	
	考试方式
	考试 □

	
	
	
	
	
	
	
	
	实验
	　
	
	考查 □

	教师姓名
	
	职称
	　
	教学

起始周
	　

	
	
	
	
	
	说明:本课程在上述期间段内完成,具体时间地点按班级课表执行.

	教学任务说明
	教师签订本任务书后，须完成如下教学任务：
1、须在开学前一周，按学院规定及要求准备好本课程三纲（一书）、教学日历、教学卡片等教学相关材料，做好上课准备；
2、须严格遵守学校各项规章制度，严格按大纲、日历进行授课，按时、按量完成教学任务，如出现教学事故，按照学院相关规定进行处理；
	其他要说明的问题
	（填写上课时间要求、教室类型要求等）

	
	3、须严格管理课堂纪律，批改学生作业，辅导答疑等；
4、考试课程应在结课前两周（提前考试的须提出申请）按要求提交试卷（样卷）和电子档至考试中心；考试结束后一周内完成试卷评阅；考查课程根据课程性质不同，按考查课程资料归档要求进行存档并由各学院（部）管理，所有课程均要求在指定时间内完成成绩录入并提交纸质成绩单及相关材料至考试中心。
5、须按学院要求在每学期期末做好本课程的教学、考试等相关材料的归档工作；

6、以上教学任务完成后，学院将统一计算教学工作量，并按学院规定发放相应课酬。
	
	

	教师签名确认
	　
	填表时间
	年  月  日
	教学院(部)
	
(签章)
	

	注：本表限填一门次课（本表一式三份，教务处、各院（部）、任课教师各一份）
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