电子科技大学继续教育学院通知
继教教管[2018] 13 号
[bookmark: OLE_LINK1]关于校外学习中心和直属班
2018年秋季学期教学等工作安排的通知
各校外学习中心及直属班：
现将2018年春季学期期末统考、放假时间及2018年秋季学期教学等工作的安排通知如下：
一、2018年春季学期期末统考、放假时间
校外学习中心本学期期末统考时间为2018年6月30-7月1日；放假时间为2018年7月22日。
二、2018年秋季学期开学时间及放假时间
根据《电子科技大学校历（2018－2019学年）》安排，各校外学习中心及直属班开学时间定为2018年9月2日，放假时间为2019年1月20日。
三、2018年秋季学期考试相关安排
（一）期末考试时间
期末考试时间为2018年12月22 -23日；在线考试和大作业考核课程平台开放时间预计11月26日-12月14日（考试具体安排另行通知）。
（二）期末考试约考
学习中心统一预约正考时间为2018年10月26-31日，2014年秋季及以后批次学生个人网上申请补考预约时间为11月1-7日。
（三）学期中补考安排
2018年10月13-14日总校组织课程补考。本次补考仅针对2018年春季学期为第四学期的不合格课程，以及2018年春季学期个人网上申请补考约考因与正考时间冲突未能约考的课程。补考约考时间定于9月6-13日。
另外对2014年春季及以前入学批次的学生已到学籍期限但申请了学籍延期的，总校将按补考时间进行最后一次清考。请有涉及该部分学生的中心按以上时间完成课程预约和考试，及时督促学生，保证学生及时完成学业。
（四）专科生通识课程环节
专科学生通识课程心得体会提交的开放时间为2018年9月15日至11月15日，请当学期是第四学期的专科学生进入学习平台并按时提交学习心得。
（五）网络教育本科生全国统考
网络教育本科层次的学生应参加全国统考，2018年9月和12月统考安排请各学习中心关注网络教育学院网站通知。
（六）期末考试成绩查询
2018年9月3-30日为总校接受2018年春季学期考试成绩查询时间，超过时间不再受理成绩查询。
联系人：张莉媛，联系电话028-83202272，邮箱：835393707@qq.com。
四、校外学习中心需要重点关注的工作环节
（一）精细化的教学支持服务方案
为了对校外办学单位实施更好的教学支持服务，加强总校与校外办学单位的信息沟通交流，提升教育教学质量、管理质量和服务质量，教务管理中心从2018年6月开始实施精细化教学支持服务方案，由教务管理中心工作人员成立17个服务小组，每个小组负责7-9个办学单位，根据教务管理中心每月的工作安排，对每项任务做到提前提醒、过程监督、问题落实，根据服务小组反馈信息有针对性不定期开展远程业务培训。
（二）考点管理注意事项
2018年秋季总校将进一步加强考试组织的规范管理，原学习中心在考务平台设置考点的权限取消，考点的设立和审批仍旧按照“网教院字【2018】6号”通知要求，在9月30日前上报总校审核审批通过后，由总校在考务平台设置。考点设定一旦开始约考就不能更改。
（三）人脸识别系统
总校将于2018年春季期末考试试用人脸识别功能，所有办学单位学生均应参与，考试结束后总校将对试用结果进行总结优化，然后再公布正式方案。
（四）新生学籍自查
按教育部规定，每年新生学籍注册数据在学信网挂网后，高校必须通知学生注册学信档案，查询、核实自己的学籍信息。这是高校对招生、办学行为和学籍管理的事后监督，能提前发现学生管理过程中存在的问题。2018年新生电子注册后请办学单位通知学生在12月中旬前完成新生学籍信息自查工作。
（五）本科生毕业论文安排
2018年秋季学期本科生的毕业论文撰写提交、评阅和书面答辩仍旧通过系统完成。总校将严格控制各阶段时间节点，在任一阶段没有按规定提交的，学生毕业设计（论文）撰写资格将被取消。各办学单位应特别关注提醒指导老师的评阅进度，以免未按时评阅导致学生错过时间节点。具体工作安排关注总校网站通知。学习中心在10月25日前上报现场答辩安排，总校将安排答辩巡视或远程视频监控。
五、教学运行相关安排
（一）常规工作安排
2018年秋季学期各项常规工作内容及时间见《附件一：电子科技大学成人高等教育、网络高等教育2018年秋季学期教学管理工作安排》
（二）新生入学教育
新生报到缴费后办学单位应为新生组织开学典礼，同时对新生进行入学教育。指导学生如何在网上获取教学资源，开展在线学习。同时宣传总校的各项规章制度，特别要向新生强调相关学籍管理规定和学籍有效期，确保学生按时完成学业。
（三）新生交费后学号生成
从2018年春季学期开始，新生交费后才能生成学号进行约考，秋季学期也请各学习中心在统一预约考试数据前务必确认所有新生已完成学号生成，并提前设定好学生考点信息，以便总校分考点印卷。同时对本学习中心综合管理平台的学籍数据进行清理，涉及到批量清退学籍的，在下载中心下载《批量清理学籍审批表》，填写后上报总校处理。同时对各班级开课计划进行核查，发现问题及时与总校技术人员联系解决，以免影响考试数据准确性。
（四）培养方案
2018年秋季入学的专科和专升本新生使用“2014年秋季版”培养方案。高起本七个专业的培养方案已在综合管理平台“下载中心”发布。总校在新生电子注册后统一按培养方案在综合管理平台对所有新生班级统一开课，学习中心在网上进行开课确认。
联系人：张莉媛，联系电话028-83202272，邮箱：835393707@qq.com。
（五）学习中心面授辅导
 按学校要求，学习中心应根据各专业开设课程、网络教育学习平台课程资源情况以及学生的学习需求，安排一定学时的课程的面授辅导教学，以帮助学生顺利完成课程学习。具体要求请按总校发布的《网络教育学习中心面授辅导教学要求》（见附件二）执行。请各学习中心于9月20日前，上报本单位的面授辅导课表。
联系人：刘丁韬，联系电话028-83206665，邮箱：liudt5920@qq.com。
（六）总校派出教师讲座
2018年秋季学期，总校将继续按照《关于要求网络教育校外学习中心加强面授辅导教学的通知》（学院网站“教学管理”栏目）派出教师进行课程串讲或专题讲座，有需求的学习中心应提前一个月向总校提出申请。
联系人：刘丁韬，联系电话028-83206665，邮箱：liudt5920@qq.com。
（七）学习平台相关
网络教育所有在校学生应严格按照“学习平台”内容进行网上学习、网上答疑、网上作业提交等。网上学习过程和网上作业提交将由系统自动记录平时成绩，并与期末考试成绩一起自动汇总成课程总成绩。
教务人员可通过【综合管理平台->教务管理->课程辅导资源】进行自测题查询下载。在线考试和大作业课程仅在学习平台提供一套样题供学生了解题型，总校不提供自测题。由于辅导资源每学期均有更新，学习链接将在9月15日以后开放，请学习中心通知学生按时登录学习平台进行学习。
学习平台资源部分联系人：姚芦娟、钟梅，电话：02883207352，邮箱2535984513@qq.com。
学习平台技术部分联系人：徐旭光，电话：02883207352。
（八）学习支持服务
总校专门针对学生的学习支持服务开通了人工服务，值班电话为02883207352，同时学生登录平台后可通过QQ方式进行在线咨询。每天上午8：30-晚上10：00有工作人员随时为学生进行指导服务。
总校在综合管理平台中加入短信服务功能，系统会为各学习中心分配一定配额（配额数量多少按学习中心大致人数分配）的短信，学习中心管理人员可以通过平台为学生下发各类的通知公告，方便管理人员与学生之间的信息传达。
六、学籍管理工作安排
（一）各类手册
总校提倡学生在下载中心下载电子版的《导学手册》和《学生手册》进行学习。学习中心在新生入学后需要发放纸质版手册的，请在开学两周内向教务管理中心申请使用数量，总校汇总印制后及时下发，学习中心老师还应加强引导学生在学习平台进行课程的网上学习。
（二）学籍异动
对于符合办理休、退、转、复手续的学生，请学习中心严格按照学籍管理规定时间，在开学一个月内（秋季学期3月份、秋季学期9月份，含邮寄时间）向总校提交学籍异动手续。
（三）学籍休眠
2018年秋季学期开学后（9月3日）总校仍将通过系统对17秋及以前批次学生自动查验学生学费情况，如果未按时交清学费，该生将被转入“休眠库”中，不能参加课程学习、约考和考试等教学活动。如果该生学费补交后可以转入正常学习状态，学生补费应在约考前完成，才能正常参加考试。请各学习中心通知学生及时缴费并按规定与总校进行结算，以免影响学生的学习和考试。
若因欠费原因,学生在规定年限内没有按时完成培养方案规定的各环节学习,导致学习年限超过拿不到毕业证书,由学生自行负责。
（四）学籍超期清理
2018年秋季学期开学，学籍管理办公室将向各成人教育校外办学单位公布需要清理超过学籍有效期的成人教育学生数据（以学籍注册时间开始计算，学制+2年），请相关单位收到清理数据后认真审核，如对个别数据持有异议的，需单独书面报告向总校说明情况。（特别关注：在入籍后又参军的，并已办理休学手续的学生清单请在综合管理平台学籍异动中查询，其不在此次学籍清理范围。）
有清退学生的办学单位请于2018年9月24日前按附件三格式，报送成人教育专科、专升本学生学籍清理数据，纸质版（一式两份，负责人签字并盖办学单位公章）至继续教育学院学籍管理办公室，电子版发送至17974318@qq.com。如超过规定时间不上报反馈的，总校将默认单位数据属于自动放弃性质，并在学信网上予以清退。联系人：张雪，电话02883202272。
七、教材管理工作安排
教务管理中心于每年大约5月和11月两次公布更新的教材版本，学习中心订购2018年秋季学期教材请使用2018年6月更新的教材信息进行订购。教材管理系统信息也同步更新。
八、毕业生资格审核
2018年秋季毕业生数据网上审核（学制、学费、成绩、网教本科统考成绩）截止时间初定于2018年12月28日，届时关注网站相关通知，各单位按此时间做好相关教学安排。

特此通知！
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	附件一：电子科技大学继续教育、网络教育2018年秋季学期
教学管理工作安排

	月份
	日期
	主要工作内容
	联系人

	9月
	9月2日前
	完成秋季季学期教材定购
	杨甦

	
	9月6-13日
	开学补考预约（第4期课程、约考冲突课程、14春及以前批次清考）
	龚泽平

	
	9月3-30日
	上期末考试成绩复核、学籍异动申请
	张莉媛

	
	9月8-11日
	网络教育9月全国统考
	杨灏良

	
	9月3日
	休眠库启动
	资研中心李建华

	
	9月15-11月15日
	通识课程平台开放
	刘丁韬

	
	9月15日
	学习平台开放
	资研中心姚芦娟

	
	9月20日前
	上报面授辅导课表
	刘丁韬

	
	9月24日前
	成教生超期学籍数据清理
	张雪

	
	9月25日
	网教新生学号生成关闭
	张雪

	
	9月底
	完成秋季新生开课计划
	张莉媛

	
	9月底
	学习平台重点课程辅导答疑开始
	雷现花

	
	9月底
	结业生资格审核、结业证明办理
	张雪

	
	9月底
	考点上报审批
	刘丁韬

	10月
	10月8日-11月2日
	网络教育、成人教育毕业学生第一次学位申报
	张雪

	
	10月13-14日
	补考（第4期课程、约考冲突课程、14春及以前批次清考）
	唐晓玉、赵婷

	
	10月23日-11月6日
	网络教育12月全国统考报名缴费
	杨灏良

	
	10月25日
	上报毕业设计答辩安排情况
	刘丁韬

	
	10月26-31日
	学习中心统一预约期末考试正考数据
	龚泽平

	11月
	11月1-7日
	学生个人网上申请补考预约
	龚泽平

	
	11月初
	校内外学习中心秋季新生学生证的办理
	龚泽平

	
	11月底
	总校公布下一学期更新教材总表
	赵蓉

	
	11月底
	印制邮寄2019年毕业生档案袋
	龚泽平

	
	11月26-12月14日
	在线考试和大作业考核
	杨灏良

	12月
	12月3-14日
	12月全国网考实时答疑
	雷现花

	
	12月15-18日
	网络教育12月全国统考
	杨灏良

	
	12月22-23日
	2018秋季学期期末考试
	刘丁韬、唐晓玉、赵婷

	
	12月25日
	完成本科毕业生答辩等所有工作，毕业论文系统关闭
	龚泽平

	
	12月28日
	2018秋毕业生数据审核平台关闭
	张琳、张雪

	
	12月底
	2018秋新生学籍自查
	张琳、张雪
	

	1月
	放假前
	下学期教材定购
	杨甦
	

	
	放假前
	期末考试成绩发布
	刘丁韬
	

	
	1月20日
	放假
	
	






附件二：
网络教育学习中心面授辅导教学要求

按照学校网络教育教学要求，网络教育学习中心除了督促指导学生网上学习和作业提交外，还应为学生提供必要的面授辅导，以帮助学生顺利完成学业。为规范校外学习中心面授辅导教学，现将网络教育面授辅导教学相关要求通知如下：
一、网络教育学生的学习主要包括网上学习和参加面授辅导。学生通过网络教育学院建立的“学习平台”进行网上学习，网上学习资源包括视频课件、教学大纲、考试大纲、自学指导、网上作业题、自测题等，所有网络教育学生必须在线学习和网上提交作业以获得平时成绩。学生在网上学习的同时，还要参加学校安排的课程面授辅导。网络教育每门课程的面授辅导学时一般按16学时安排，学习中心可视课程性质、难易、网上资源是否齐全等情况适当调整面授学时。
二、鉴于网络教学的特殊性，学习中心安排面授辅导教师时应注意以下几点：
1. 学习中心聘请的辅导教师应熟悉传统的教学运行方式，又要有较强的网络技术背景，熟悉远程教学模式。针对学生自主学习、网络教学信息量极大的特点，引导学生掌握由浅入深，循序渐进的学习方法。
2. 总校每学期学习平台开放的同时，会在综合管理平台“下载中心”公布本学期所有课程课件的登陆账号，以便学习中心管理人员和辅导教师登陆了解。
3. 辅导教师接到教学任务后，应及时领取教材，提前使用总校公布的课件账号登陆“学习平台”，了解该课程教学大纲、考试大纲、在线学习内容以及自学指导（部分旧课件暂无）、自测题等内容，熟悉具体需要辅导的课程及课件内容。根据本课程的网上学习资源内容为学生提供教学重点、难点、知识结构和学习范围的辅导。
个别课程无课件账号，不计平时成绩，教务人员在“综合管理平台”的“教务管理”模块中“课程辅导资源”栏目中直接下载教学资源提供给辅导教师。
4. 教师面授辅导应有针对性的以课程重点、难点的串讲指导为主，引导学生完成每一阶段的网上自学任务。教师应按照教学大纲和自学指导要求，在第一次辅导课时，应根据总的面授次数，为学生制定总的学习进度。每次面授辅导结束时，应根据安排的下一次面授辅导时间间隔，提醒学生下一次课期间的自学内容。面授的最后一次课应安排考前总复习，辅导老师应提前布置学生完成课件配套的自测题练习，并在复习课上统一讲解辅导，指导学生熟悉考试题型，提高课程通过率。
5. 辅导教师应充分发挥在网络学习中的顾问咨询职能，掌握学生的学习动态，根据学生的薄弱点进行针对性辅导，给予学生学习咨询帮助。



附件三：
	电子科技大学成人高等教育、网络高等教育学籍超期学生清退审批表

	
	
	
	
	
	
	
	

	办学单位：
	
	
	
	
	
	填表时间：    年  月  日

	序号
	姓名
	学号
	层次
	学籍注册时间
	专业名称
	身份号码
	清退原因

	1
	张三
	W08201243101
	专科
	20080315
	会计电算化
	510102198801010032
	学籍超期，自动退学

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	

	办学单位领导（签名）：
	
	学院教务管理中心（签名）：
	
	学院院长（签名）：

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	注：本表一式两份，办学单位领导签名后加盖公章。
	
	
	



