烟台大学文经学院

教  学  要  求  细  则
为切实加强我院的教学管理，提高教学质量，提出以下具体教学要求：

1．任课教师要有高度的责任感和良好的职业道德。坚持教书育人，树立以学生为本的思想。教学中体现对学生的人文关怀，要赏识学生，发掘学生的长处和潜能。

2．备课要充分，既要有前沿性的理论知识，又要有适应社会需求的实践性指导。
3．精心上好第一堂课，激发学生的学习兴趣。

4．重视学习方法的传授。把自己的学习心得、其他同学好的学习方法传授给学生，帮助学生摸索出适合自身特点的高效率的学习方法。

5．教学中要因材施教，既要考虑学生特点，关注基础相对较差的学生，又要考虑学科水平和就业要求。精选教材优质内容，理论讲授内容要考虑本院学生特点，强调实用性。鼓励教师结合学生特点在教学内容与教学方法上进行改革与创新。教师应该掌握教学大纲内容，按照指定的课程教材和教学日历授课。
6．课堂上加强和学生的沟通与交流，与学生形成互动，活跃课堂气氛，提高学生学习的专注力。

7．教学中处理好知识与能力的关系，既要传授知识，又要培养能力，特别要强化掌握外语、计算机和从事相应职业的实际能力，以适应人才市场需求，提高学生的就业竞争力。

8．课后要有作业、相应的练习或思考题等，应在教学日历表中安排必要的答疑课。学院将对此进行抽查，对于没有达到要求的，将按学院有关规定处理。

9．教师于第一节课向学生宣布本课程的具体要求，整个学期过程中要加强课堂考勤，杜绝迟到、旷课现象，于期末考试前按《学生手册》的要求进行考试资格审查，对缺课达总学时1/3（含1/3）以上或无故旷课3次以上（含3次）的学生取消该课程的考试资格，并将名单于考试前报相应系（部）的教务员处备案。

10．任课教师发现课堂管理方面的问题，请及时与相应系的团总支书记联系。
（文法系：电话6915173，一教409；外语系：电话6915183，一教425；管理系：电话6915193，一教413；经济系：6915211，一教420，机电工程系：电话6915231，二教A区520；食品与生物系：6915165，二教B425，建筑工程系：6915105，一教607信息系：电话6915207，二教A620；会计系：电话6915057，一教432）

11．按时将下列教学资料交到相应系（部）的教务员处存档，作为教学质量评价之必备材料：开课第二周交教学日历；考试前，提交由系（部）主任审核过的考试试题（包括A、B卷，A、B卷答案及其评分标准）及试题审核单；考试结束后，最晚至下学期开学后的第一周内，交齐试卷分析报告、成绩单、学生试卷等所有考试资料和教学记录表；各类实践课程在课程结束后按照要求对学生提交的报告进行批阅并提交，同时提交成交单和相应的总结报告等资料。
12．期末考试的具体要求执行《烟台大学文经学院考试工作条例》。
13．调、停课
①烟台大学公派的任课教师须按烟台大学的规定办理手续（填申请单，教学院长签字），并将申请单一式两份交到文经学院相应系（部）主任并报教务部备案，补课时要到文经学院相应系（部）的教务员处办理补课手续，在网上办理借教室手续，不办理补课手续或不补课的，将扣除相应的课时费并报教师所在院系。严禁教师私自调停课，一经发现将报教师所在院系做相应处理。
②文经学院任课教师和外聘教师严格按照《烟台大学文经学院关于严格调、停课审批制度的规定》办理手续，到相应的系（部）的教务员处领取申请表，系（部）主任签字后由教务部部长审批，申请表一式两份，一份交到文经学院相应系（部）的教务员处存档，一份借教室时交到教务部运行室存档，补课时要到文经学院相应系（部）的教务员处办理补课手续，在网上办理借教室手续，不办理补课手续或不补课的，将按照相关文件进行处理。
14.  成绩变更

成绩变更在开学后一周内。烟台大学公派的任课教师须按烟台大学的规定办理手续（填写成绩变更单并附原始试卷，教学院长签字），然后交文经学院教务部办理更改。文经学院任课教师和外聘教师严格按照学院文件程序办理。
    15．使用机房的老师请在开学第一周（课程设计老师最晚请在开课的前两周）将使用的软件要求以书面形式报现代教育技术部（电话：6915162，一教412室），以便能做好课前准备工作。
16．需要做实验的老师，课表中没有安排的，请在第一周与学生商定实验时间，然后与资产管理部联系确认实验课时间。（电话：6915158，二教317室）
17．使用多媒体和语音室的老师，需要软件和上课要求请在上课前一周与现代教育技术部联系，一教电话：6915160，一教408室，二教电话：6915148，二教A区317室。

另外，非常欢迎广大教师积极为我院的教学献计献策，提出宝贵的意见和建议。
                                             文经学院教务部
                                                2017年8月

附：文经学院系（部）构成及其联系方式
1．文法系：法学、新闻学、汉语言文学三个专业；电话：6903098，一教510，邮箱：wjxywfx@163.com。
2．外语系：英语、朝鲜语、日语三个专业；电话：6915189，一教423，邮箱：ZLHDD@126.com。

3．管理系：工商管理、市场营销、公共事业管理三个专业；电话：6915238，一教415，邮箱：wjxyjgx@163.com。

4．机电工程系：机械设计制造及其自动化、金属材料工程、车辆工程、机电一体化四个专业；电话：6915202，二教A区517，邮箱：zlw3880@163.com。

5．信息系：电子信息科学与技术、计算机科学与技术、通信工程、自动化四个专业；电话：6915212，二教A区617，邮箱：wjxydzxx@163.com。
6．基础部：负责数学、政治、体育类课程；电话：6915192，二教B区421，邮箱：wjxyjcjxb@126.com。
7．会计系：会计学、财务管理两个专业；电话：6915129，一教428，邮箱：wjxykjx@163.com。
8．经济系：国际经济与贸易、投资学两个专业；电话：6903169，一教421，邮箱：wjxyjjx@126.com。
9．建筑工程系：工程管理、艺术设计、环境设计、视觉传达设计、房地产估价三个专业；电话：6915102，一教608，邮箱：Jianzhuxijiaowu@163.com。
10．食品与生物系：食品科学与工程、生物工程、食品质量与安全三个专业；电话：6910128，二教B428，邮箱：wjxyshp@163.com。
教务部的电话： 6915026（二教B417），6915021（二教B417）
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