各教学单位：

    现将职称评审教务处审核办法和要求规定如下，请各位参评老师按照规定填写。

    1、教学任务完成情况，以教务管理系统数据为准，按学年学期顺序填写实际课时（节次）。

    2、所有内容一律打印，请勿手工填写。具体审核时间，请各教学单位按附表1的时间进行安排，收齐后集中交教务处办理。
    3、附表2《任现职以来全日制本专科生课程讲授情况审核表》由教师本人填写，学院教学院长审核签字，加盖学院公章。审核无误后，附表2留教务处存档备查，人事处提供的《任现职以来教学任务完成情况一览表》经教务处签字盖章后返回各教学单位。
4、需要办理教学质量评价成绩证明的老师，从信息门户登录教务管理系统打印任现职以来讲授课程的考评成绩，打印时请设置打印格式(或复制屏幕)打印出姓名和课程名，由各教学单位按附表3统计名单，统一报送教务处。教务处经过审核后，按统一格式给各位老师出具教学质量评价成绩证明，发回各教学单位。
    职称评审教学任务审核联系电话3326195，联系人李沛。

    质量评价成绩证明联系电话3326194，联系人刘葳葳。

 

                                                        教务处

2011年9月7日 

附表1：各单位职称评审教务处审核时间表
	教学单位
	审核时间

	数学与信息科学学院、物理与信息工程学院
	9月8日上午

	化学与环境科学学院、生命科学学院
	9月8日下午

	外国语学院、体育学院
	9月9日上午

	政治与管理科学学院、计算机与信息技术学院
	9月9日下午

	文学院、教育科学学院
	9月13日上午

	社会发展学院、美术学院
	9月13日下午

	法学院、音乐学院
	9月14日上午

	经济与管理学院、公共事务学院
	9月14日下午

	外语部、军事教研室
	9月15日上午

	其他单位
	9月15日下午


附表2: 
任现职以来全日制本专科生课程讲授情况审核表

教师姓名: 李*                 所在学院:计算机与信息技术学院
	     课程

类别
	起止时间
	课程名称
	年级/专业
	课时数

	理论课
	2010秋
	大学计算机文化基础
	2010级法学1班
	28

	
	2011春
	ACCESS程序设计
	2010级法学1班
	42

	实验课
	2010秋
	大学计算机文化基础实验
	2010级法学1班
	54

	
	2011春
	ACCESS程序设计实验
	2010级法学1班
	36

	毕业实习
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	任现职以来本专科生课程教学总学时数：160

	本人承诺以上所填内容全部属实，个人承担全部责任。

                              教师本人签名：

	学院审核意见：

教学院长签字：                学院盖章：

                                       年   月   日


填表说明:

1、 所有教学任务严格以教务系统的数据为准。

2、 指导毕业实习，每指导1人按1个课时计算。

3、 指导学年论文，每指导1人按2个课时计算。

4、 指导本科毕业论文（设计），每指导1名毕业生按10个课时计算。

5、 指导微格教学，每指导3人按1个课时计算。

6、 表格行数不够的，可以自行添加。

附表3：
2011年职称评审各教学单位教学质量评价成绩表

单位（公章）：                          填表时间：
	姓名
	讲授课程
	教学质量评价

学年、学期
	教学质量评价成绩

（分数）

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


