重庆市轻工业学校新进教师须知

一、 重庆市轻工业学校教师聘任办法

1、《重庆市轻工业学校外聘教师聘用申请审批表》
2、相关证件复印件

3、聘书

4、《重庆市轻工业学校外聘教师考核表》
5、《教师业务档案表》

二、教师准备

1、教学任务下达（课表）：教务管理—办公自动化—个人办公—我的课表。

2、教材：图书室领取，认真备课，让学生有所收获。

3、教案（封面、封底、首页、内页）：期初在各专业系教学干事处领取，期末时交回到各专业系教学干事处。撰写教学思路、教学设计、教学重点难点等内容。

4、 授课计划：认真填写空白内容。根据学生的实际情况，对教材内容进行分析，合理安排教学进度。期末时交回到各专业系教学干事处。

5、 成绩册：

（1）期初：在学校鹏达网上下载学生名单。

（2）期末：将学生成绩上传到“总评成绩”栏上。

（3）成绩册交回到各专业系教学干事处。

6、鹏达网：www.cqqgx.com   —— 数字校园——录入：
用户名：自己姓名，密码：123 （教师）。如不能进入鹏达网请与程老师联系：13594608656

7、成绩评定方法：平时成绩（50%-80%）+期末考试（50%-20%）。

平时成绩：学生出勤、课堂纪律、平时作业、平时测验等。

8、机房课、实训课：任课教师安排学生到图书室领取《实训报告》，要求学生撰写并批改。
三、上课要求

1、按时上下课，不迟到，不提前下课。

2、整理、整顿、保持教室环境或实习环境。

3、每次课清点学生人数，准确记录学生迟到、早退、旷课情况。

4、认真组织课堂教学，管理学生的手机和睡觉等现象，使用多种教学手段，调动学生的学习兴趣。

5、上课时请带上教材、教案、授课计划、学生成绩册。

四、其他

1、各专业系主任是各专业教师的指导教师。

2、资料下载地址：轻工校首页—人才培养—教务工作—教务通知、教学资源。
（1）作息时间表、校历、教学行程表、月教学工作表；

（2）班级专业与联办学校、试卷模板、电子教案、课件模板。
3、学校党政办公室要求填写《外聘工作人员登记表》。
