附件3
西北工业大学继续教育学院
面授（直播）课程要求

为了保障面授（直播）教学工作的顺利开展，保证教学效果，提高教学质量，特对面授（直播）工作要求如下。
一、校外教学点负责为面授（直播）教学提供具备远程会议功能的多媒体教学场所，面授（直播）教室的数量要满足本单位上课学生的要求，授课教室前、后要配备摄像头，实现全方位监控。
二、面授（直播）教学采用集中听课的方式进行。
三、面授（直播）考勤工作
校外教学点按时组织学生到面授（直播）教室学习，协助学院完成面授（直播）教学组织实施，切实保证教学工作正常进行，同时要认真做好学生的签到考勤及作业提交工作。
（一）面授（直播）课签到表填写及作业说明
1.参加面授（直播）学生名单的获取办法
进入教学教务平台，选择考场签到————选择“2024-01-06至2024-01-07”——点击课程名称——选择“打印 或导成excel”就可生成学生名单。[image: ][image: ][image: ][image: ]
注：下载后，将考试时间修改成当天面授（直播）课时间。
2.面授（直播）课程签到样表（表1）。
[image: 1_副本_副本.jpg]
表1   面授（直播）课程签到表
3.电子版Excel样表（表2）。
[image: 1.png]

4.表格的填写和上报
（1）签到表（表1）：到课学生由本人在“签到”栏手写签名， 未到课学生由校外教学点老师在签到栏填写“缺勤”或“请假”字样，并在校外教学点处加盖站点印章；
（2）电子版Excel样表（表2）由校外教学点老师统一填写，以课程为单位，按照时间顺序，将表1里的签到情况填在相对应的时间栏里，不分页，“1”对应表一里手写签名的学生签到、“0”即为缺勤，文件以教学点编号+课程名命名；
（3）校外教学点将表1扫描件、表2电子版、面授（直播）现场照片（不少于2张）打包，以“教学站点编号+名称”命名后，于星期一16：00前上交学院史老师。
（4）表1、表2的基本信息及“签到”栏必须完整填写，不能空缺。
5.作业的完成和提交
（1）每门课程面授（直播）时将随堂布置2次课后作业，学生在答题纸上进行作答；
（2）教学站点收交作业并组织评阅，学生提交作业时，必须做好签到工作；
（3）作业及签到表的提交
[bookmark: _GoBack]在面授（直播）本周星期五17：00前将签到表和作业包上交学院史老师。
学生作业评阅后进行扫描（或拍照）并以“学号+课程名称命名”。扫描（或拍照）工作完成后，进行打包并以“教学站点名称+课程名称+时间”命名。
联系人：史老师  029-88460335
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