教师授课进度表填写说明
一、理论课：
[bookmark: _GoBack]1、课程名称：必须填写全称，课名应与教学计划、教学大纲一致。
2、总学时、理论学时、实验（或上机）学时、考试/考查：必须与教学计划、大纲一致。
3、教室类型：“语音室”是外语课视听说专用教室，请不要与多媒体教室混淆。
4、每次课是否可以连上3节：填“是”或“否”。教师根据课程性质和个人授课情况填报。填“是”只是为排课提供了另一种可能，排课系统将根据各专业实际情况自动调整，排课结果不一定是连上3节。注意，渤海校区课程因受时间限制，一般情况下不能连上3节。
5、任课班级：应填写一个合班中的所有班级。
6、教学进度安排：此栏后的数字1~20指周次。
7、理论课授课学时、实验或上机学时：填写周学时。教师在填写周学时之前必须查准校历中各专业实践环节再进行学时分配，由于实习、设计等实践周学生不能上课（“大学外语”、二年级“体育”课程除外），因此教师在进行学时分配时必须取同一合班中的各个班级可以同时上课的周次填写。
8、备注栏：有特殊教学进度安排的教师必须在此栏加以说明。比如：
（1）与另一门课程有先行后续关系。
（2）公派外出学习，要求集中授课。同时应出据校人事部门证明。
（3）带实习或设计期间不能上课。应写明带哪个班级的实习或设计。
（4）其它原因。
二、实验课：
1、实验教师姓名栏内填写实际指导实验的教师姓名，不填写准备实验或实验室管理人员姓名。如各班实验由两人同时指导，必须将两人姓名全部填在此栏内。如不同班级由不同老师指导，请在任课班级栏内注明。
2、实验分组情况第一格内填写每次实验一大组可容纳的最多人数，第二格内填写每班需要分的组数。例如实验所需设备台（套）数为5，每台（套）设备由两名学生操作，则第一栏应填写10人/组，第二栏内填写3组/班。
3、每次实验课连上学时栏填写每次实验的连上时数，不填写则默认为连上学时为2。如实验连上时数和上课地点不规则，请在备注栏内注明。
4、实验室名称填写二级实验室序号和功能室名称，实验室名称必须按《实验室设置与管理范围表》规范填写。
5、联系电话填写可保证直接联系到实验指导人的手机或座机号码。
6、实验室主任必须签字确认实验分组及实验室信息。

