广东海洋大学成人高等教育教学点教学管理人员信息表

教学点名称（盖章）：                                  主管领导：                             报送时间：
	姓名
	性别
	工作分工
	手机号码
	办公电话
	邮箱
	QQ
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


说明：
    1、工作分工指：总负责（分管教学工作的教学点领导）、教务、学籍、成绩

2、Excel软件制作
广东海洋大学成人高等教育

       学年度第   学期聘任教师资格审查表

	教师

姓名
	
	性别
	
	年龄
	
	工作

单位
	

	毕业

院校
	
	学历
	
	职称
	
	毕业

时间
	

	曾任课程
	
	聘任

课程
	

	工

作

和

继

续

学

习

简

历
	年  月—  年  月
	所在学校及工作单位
	任何职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	教

学

点

意

见
	单位盖章：               年   月   日    

	继续教育学院
意

见
	                                       单位盖章：               年   月   日


说明：
1．本表由聘任教师本人填写。

2、须附身份证、毕业证及职称复印件。

3、此表一式两份，一份由继续教育学院存档，一份由教学点保存。

广东海洋大学成人高等教育聘任教师统计表

        学年第     学期

教学点名称（盖章）：                                                 主管领导：               报送时间：

	姓名
	性别
	出生日期
	毕业专业
	毕业时间
	毕业学校
	职称
	学历
	现工作单位

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：
1、本表是聘任教师资格审查表的汇总，随资格审查表报送广东海洋大学继续教育学院。

2、Excel软件制作。
	广东海洋大学成人高等教育各专业教材目录表

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教学点名称
	使用年度
	使用学期
	专业名称
	年级
	课程名称
	教材名称
	出版社
	主编
	出版时间

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	报送纸质版盖章：

	

	
	
	
	
	
	
	
	报送时间：      年   月   日


说明：

     1、用Excel软件制作；
    2、以数据形式记录，一行为一条记录，不合并单元格。
广东海洋大学继续教育学院教学任务书（存根）

          老师： 请您在      学年度    第      学期担任下列教学任务

	课程名称
	任课班级
	人

数
	理论学时
	实验学时
	上课时间、地点

	
	
	
	
	
	按面授安排表

	
	
	
	
	
	


教师签名：


广东海洋大学继续教育学院教学任务书

          老师： 请您在       学年度    第     学期担任下列教学任务

	课程名称
	任课班级
	人

数
	理论学时
	实验学时
	上课时间、地点

	
	
	
	
	
	按面授安排表

	
	
	
	
	
	


广东海洋大学成人高等教育
    —    学年度第   学期面授授课计划表

	任课教师：
	授课时间：      年   月～     年   月（共   周）第   页（总   页）

	课程名称
	
	课程编号
	
	计划时数
	
	学分
	

	理论时数
	
	实验时数
	
	作业时数
	
	其它
	

	采用教材
	
	出版社
	
	出版时间
	

	编著者
	
	统编自编
	
	使用

层次
	
	年级
	

	专业
	
	所用教学大纲名称
	

	周  别

及

日  期
	教  学  类  别  及  内  容
	必读书籍和

参考书籍

	
	讲  课
	实验课或习题
	

	
	学时
	主  要  内  容
	学时
	主  要  内  容
	

	
	
	
	
	
	


填写时间：  年  月  日
     任课教师签名：                系主任签名：

说明：

    教学点由教学点负责人签署。

广东海洋大学成人高等教育课程安排表

        学年第     学期

教学点名称（盖章）：                                         主管领导：                      上报时间：

	课程名称（包括考试）
	专业
	年级
	层次
	面授时间
	任课教师
	上课地点

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


说明：
Excel软件制作
广东海洋大学成人高等教育

       年度第   学期面授安排表

班级：                        层次：

	日  期
	星

期
	上    午
8：30—11：30
	下    午
3：00—5：00
	教  室
	任课教师

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


说明：

1、平时成绩占总成绩30%，考试成绩占总成绩70%；

2、考试时要带学生证（身份证）、考试证备查，否则不准参加考试；

    3、此表印发学生，无需上报，但要每学期整理齐全各班级的备查。

广东海洋大学成人高等教育学生成绩登记表

        学年第      学期

教学点（授课点）名称：

班级：          专业：                课程名称：              任课教师： 

	学号
	姓名
	性别
	考试
	总评
	平时成绩

	
	
	
	
	
	成绩1
	成绩2
	成绩3
	成绩4
	成绩5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：

1、平时成绩占总评成绩的30%，考试成绩占总评成绩的70%；

2、若更正成绩，任课教师务必在相应成绩后签名。

广东海洋大学成人高等教育面授考勤表

        学年第      学期

教学点（授课点）名称：

班级：          专业：                课程名称：              任课教师： 

	学号
	姓名
	性别
	考勤记录

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：

1、按上课次数填写，连堂算一次；

    2、考勤记录栏序号下空格填上课日期；

    3、迟到标⊕、旷课标×、请假标О、早退标Δ。

广东海洋大学成人高等教育

停、调课及补课审批表

填表时间：         年    月    日

	班级
	
	课程
	
	任课教师
	

	拟调、停

（补）课

安排情况
	第        周   星 期   （  月  日）            课 拟 调 至

第        周   星 期   （  月  日）

上课地点：

	申

请

原

因
	申请人：

	教

务

办

意

见
	教务办主任（签名）：

	院

领

导

意

见
	院领导（签名）：


说明：
1、本表一般由任课教师填写，如缘于管理情况，则由教务员填写；

2、教学点由教务管理部门及分管领导签署；

3、本表审批后，由继续教育学院教务办或教学点存底；
4、教务部门协助任课教师和班主任通知学生。

广东海洋大学成人高等教育考试命题情况统计表
	课程名称
	
	课程编号
	

	所属系
	
	使用范围
	

	试题

来源
	是否考教分离
	
	总学时数
	

	
	统一命题(命题组)
	
	试题页数
	

	
	专人命题(命题教师)
	
	交题时间
	

	考

题

类

型
	题   型
	题量
	分值
	基本题
	综合题
	较难题
	备 注

	
	客

观

题
	填空
	
	
	
	
	
	

	
	
	选择
	
	
	
	
	
	

	
	
	判断
	
	
	
	
	
	

	
	
	改错
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	主

观

题
	名词解释
	
	
	
	
	
	

	
	
	问答题
	
	
	
	
	
	

	
	
	推理证明题
	
	
	
	
	
	

	
	
	计算题
	
	
	
	
	
	

	
	
	论述题
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	其

它
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合    计
	
	
	
	
	
	

	专业学院（系）领导意见
	
	教务办意见
	
	考试

时间
	


说明：    教学点分别由教学点分管领导及教务部门签署意见。

广东海洋大学成人高等教育

   ——   学年第   学期试题

	
课程名称
	
	□
	考试
	□
	A卷
	□
	闭卷

	
	
	□
	考查
	□
	B卷
	□
	开卷


	题    号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
	总分
	阅卷教师

	各题分数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	实得分数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


（试卷内容采用4号宋体，页面和页码已排好，无需调整）

广东海洋大学成人高等教育考场情况登记表

   专业                    班级                 

   考试科目                          
   应考人数                 实考人数             
   缺考号码（座位号）                       
	考场纪律情况：

                       监考老师签名：

                           年  月  日                      


    说明：此表考试结束时粘贴于试卷袋正面，亦可印制在试卷袋正面。

广东海洋大学成人高等教育学生缓考申请表

	（          学年第    学期）

学院
	
	专业
	

	姓名
	
	学号
	
	班级
	

	申请缓考课程
	课程名
	课程号
	课序号
	任课教师
	考试时间

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	缓考原因（在下列四个原因中选择）：

1、学生本人生病

2、家人病故（病危）

3、课程考核时间与职称考试、考公务员（     年     月    日）完全冲突。

4、其他（需学生本人写明原因）：

	班主任审核意见：

签章：             年    月    日

	教务办审核意见：

签章：             年    月    日

	继续教育学院或教学点领导审批意见：

签章：              年   月     日


说明：

1、学生本人最迟于考试前3天向班主任提交缓考申请（须附有相关证明），经教务办同意，报学院或教学点领导批准后方可缓考。

2、此表由申请人填写，1式2份，1份交学院或教学点教务办，1份交任课教师。

广东海洋大学成人高等教育学生补考成绩登记表

        学年第     学期开学初补考

教学点（授课点）名称：

班级：       专业：             课程名称：            任课教师： 

	学号
	姓名
	性别
	成绩
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


说明：

若更正成绩，任课教师务必在相应成绩后签名。

广东海洋大学成人高等教育学生毕业前补考成绩登记表

（         级）

教学点（授课点）名称：

班级：       专业：             课程名称：            任课教师： 

	学号
	姓名
	性别
	成绩
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


说明：

若更正成绩，任课教师务必在相应成绩后签名。

广东海洋大学成人高等教育教学点学生成绩报送表

	学号
	班级名称
	教学点
	姓名
	性别
	课程名称
	类型
	总学时
	课程学分
	成绩
	学分
	补考
	毕业补考
	专业
	年级
	层次
	学期
	任课教师

	105110071001
	计机101本
	东莞
	张某
	男
	C语言程序设计
	S
	90
	2.0
	80
	2.0
	
	
	计算机科学与技术
	2010
	专升本
	1
	

	105110071001
	计机101本
	东莞
	张某
	男
	大学英语
	S
	72
	4.0
	73
	2.0
	
	
	计算机科学与技术
	2010
	专升本
	1
	

	105110071001
	计机101本
	东莞
	张某
	男
	大学英语
	S


	72
	2.0
	60
	2.0
	
	
	计算机科学与技术
	2010
	专升本
	2
	

	105110071001
	计机101本
	东莞
	张某
	男
	计算机电路基础
	K
	72
	3.0
	30
	3.0
	40
	60
	计算机科学与技术
	2010
	专升本
	4
	

	105110071001
	计机101本
	东莞
	张某
	男
	毕业论文（设计）
	S
	
	4.0
	中等
	4.0
	
	
	计算机科学与技术
	2010
	专升本
	6
	

	105110071001
	计机101本
	东莞
	张某
	女
	C语言程序设计
	S
	90
	2.0
	-1
	2.0
	60
	
	计算机应用技术
	2010
	专科
	1
	

	106105071002
	计机101专
	东莞
	李某
	女
	大学英语
	S
	72
	2.0
	87
	2.0
	
	
	计算机应用技术
	2010
	专科
	1
	

	106105071002
	计机101专
	东莞
	李某
	女
	大学英语
	S


	72
	2.0
	65
	2.0
	
	
	计算机应用技术
	2010
	专科
	2
	

	106105071002
	计机101专
	东莞
	李某
	女
	英语统考
	S
	
	
	合格
	
	
	
	计算机应用技术
	2010
	专科
	2
	

	106105071002
	计机101专
	东莞
	李某
	女
	计算机电路基础
	K
	72
	3.0
	-2
	3.0
	70
	
	计算机应用技术
	2010
	专科
	4
	

	106105071002
	计机101专
	东莞
	李某
	女
	毕业实习
	S
	
	4.0
	及格
	4.0
	
	
	计算机应用技术
	2010
	专科
	6
	


备注：1、成绩为学生所修的真实成绩，必须严格按任课教师考核给出的总评成绩报送。

2、必须用FoxPro或Excel软件报送。
3、专科、专升本实践教学名称统一用“毕业实习”、“毕业论文（设计）”表示，成绩用等级成绩（及格、中等、良好、优秀）报送；英语统考成绩分合格与不合格两个等级报送。

4、“-1”表示缺考、“-2”表示缓考；必修课程、专科英语统考和毕业实习、专升本毕业论文（设计）类型统一用大写“S”表示；选修课程类型统一用大写“K”表示。

5、学期为教学计划所安排的学期，而不是该课程执行的学期；专科英语统考学期为“2”，专科毕业实习、专升本毕业论文（设计）学期均为“6”

6、同一课程在教学计划中安排多个学期开出，成绩必须分多个学期录入（如大学英语）。

7、课程名称、学期、总学时、课程学分等信息必须严格按照教学计划规范的信息，姓名、性别、学号、专业、年级和层次必须与相应的学籍数据保持一致。

8、成绩要取整数，若任课教师给出的成绩含小数部分，小数点部分按四舍五入处理。
广东海洋大学成人高等教育毕业生成绩单

姓名：张三      学号：06331301028   学习时间：     年  月至      年  月
专业：行政管理      层次：专科                         学制：3年  

	序号
	课程名称
	各学期考试成绩

	
	
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	1
	大学英语
	69
	63
	
	
	
	

	2
	马克思主义哲学原理
	74
	
	
	
	
	

	3
	计算机基础
	66
	
	
	
	
	

	4
	管理心理学
	＊60
	
	
	
	
	

	6
	邓小平理论概论
	
	81
	
	
	
	

	7
	公文写作
	
	60
	
	
	
	

	8
	英语统考
	
	及格
	
	
	
	

	10
	经济数学
	
	
	74
	
	
	

	11
	社会学概论
	
	
	94
	
	
	

	12
	政治学基础
	
	
	63
	
	
	

	13
	社会调查理论与方法
	
	
	
	78
	
	

	14
	人力资源管理
	
	
	
	69
	
	

	15
	公共管理概论
	
	
	
	＊60
	
	

	16
	中国政治制度
	
	
	
	72
	
	

	17
	市政学
	
	
	
	
	78
	

	18
	行政管理概论
	
	
	
	
	60
	

	19
	国家公务员制度
	
	
	
	
	63
	

	20
	行政组织学
	
	
	
	
	
	＊63

	21
	秘书学
	
	
	
	
	
	71

	22
	毕业论文（毕业设计）
	
	
	
	
	
	中等


   注：成绩前带“＊”，表示该门课程补考。

广东海洋大学继续教育学院

                                                          年    月    日
广东海洋大学成人高等教育教学检查情况记录表

（     —    学年 第    学期）

	检查地点
	

	检查内容
	学期初教学情况
	期中教学情况
	期末教学情况

	
	
	
	

	参加检查

人数
	学院或教学点领导
	教学督导
	其它人员

	
	
	
	

	检查情况：

检查人员签名：
                                                 年   月   日


广东海洋大学成人高等教育教学巡视情况记录表

（     —    学年 第    学期）

	巡视地点
	

	巡视内容
	教学秩序
	期末考试
	其它

	
	
	
	

	参加巡视

人数
	学院领导
	教学督导
	其它人员

	
	
	
	

	巡视情况：

                                                 巡视人员签名：
                                                    年   月   日                    


广东海洋大学成人高等教育

教学事故、教学差错登记及处理表

	责任人

姓  名
	
	所在单位
	
	单  位

负责人
	

	教学事故

差错名称
	
	发生时间
	

	教学事故差错

情况简述

(可另附页)
	责任人签名：              年   月   日

	继续教育学院

认定及处理意见
	签章：              年   月   日

	主管校领导

意见
	签名：              年   月   日


说明：教学点在继续教育学院意见栏填写。

广东海洋大学成人高等教育课堂教学情况评价表

课程名称：                      听课时间：    年   月   日 星期   ，  午第   节

	授课章节
	
	授课班级
	
	课堂纪律

情  况
	

	
	
	任课教师
	
	教师

所在学院
	

	
	
	授课地点
	
	任课教师签名
	

	课堂教学质量评价
	序号
	评  价  内  容
	评价等级

	
	
	
	优
	良
	中
	差

	
	1
	普通话规范、口齿清楚、语言准确生动
	
	
	
	

	
	2
	板书清晰、文字规范、安排得当
	
	
	
	

	
	3
	衣着整洁、精神饱满、仪态端庄
	
	
	
	

	
	4
	讲授精炼、条理清楚、重点突出
	
	
	
	

	
	5
	启发思维、培养能力、教书育人
	
	
	
	

	
	6
	改进教学方法、运用现代教学手段
	
	
	
	

	
	7
	严格要求、师生互动、气氛活跃
	
	
	
	

	
	总  体  评  价
	
	
	
	

	对授课教师的意见
	主要

优点
	

	
	存在

问题
	

	
	建议
	

	备  注
	听课者签名：


注：此表由听课者听课后填写，当月听课情况请于次月5日前送教务办公室。

广东海洋大学成人高等教育本科毕业生

学士学位申请表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月日
	

	学号
	
	
	
	
	

	年级
	
	专业
	

	籍贯
	
	民族
	

	工作单位
	
	邮编
	

	家庭住址
	
	邮编
	

	联系电话
	

	全学程平均成绩
	
	必修课补考门数
	
	学位外语考试语种及成绩
	
	毕业论文
成绩
	

	申请学士学位名称
	

	本人保证以上信息真实、准确。

                                                      签名： 

                                                          年   月   日

	学院审核意见：

盖章                  

年    月    日  

	学校学位办审核意见：

盖章                  

年    月    日    

	学校学位评定委员会审批：

主任委员签章                 

年    月    日    


说明：

1、学生填写个人信息栏目、签署姓名及时间；

2、成绩及学位名称留待待继续教育学院教务办统一填写。
密                         封                        线





班级：              姓名：                  学号：                    试题共     页  加白纸    张








