三江学院艺术学院教学须知
尊敬的各位老师，你们好！
衷心感谢各位老师在百忙之中能抽时间来我院任课，三江学院是我省第一所民办本科高等院校，现在校学生17，000余人，2007年通过了教育部本科教学工作水平评估。艺术学院下设艺术设计系、动画系和美术系，现有学生近1500名。为了保证正常教学工作的有效进行，规范教学管理，进一步提高教学质量，根据三江学院教学管理的相关文件精神并结合艺术学院的实际教学需要，特制定如下规范措施，请在教学过程中执行。
一 课前准备：

1、确认核实每周上课时间和校车接送时间、地点。（校车时刻表请向教务秘书领）。
2、按照该课程教学大纲的要求认真备课，撰写教学教案，设计好每周的教学内容、讲授学时、实践学时等。
3、认真填写本学期教学进程表，理论授课和实践授课课时严格按教学大纲课时数填写（请在我院网站首页右面的下载中心http://www.sju.js.cn/_siteid/19/main.aspy下载），并在上课后的第一周用电子文件形式及打印件提交给该课程的学科分管人。
二．课堂教学
1，上课必带的五件：

教材、教学大纲、教案、教学进程表、考勤簿。
（教材在王华老师处领、教学大纲由我院各系科主任提供、考勤簿在第一节课时由各班班长提供）
2，请于上课前十分钟进入课堂，每次课前点名（合班上课抽点），上课期间请关闭手机。

3，请用普通话授课，注意多媒体和板书的合理使用。注意控制课堂纪律，有责任提醒学生上课不得睡觉、打游戏、打电话、发信息等与上课无关的行为。在机房教学时有责任管理学生不将食品、饮料等带入课堂，注意机房的清洁卫生，课程结束后将所借器物归还。
4，遵守上下课时间，准时上、下课，不得擅自提早放学，不擅自调换上课地点。
5，禁止擅自调、停课或擅自找老师代课，如确实有事不能上课，须提前一周向院教务秘书提出申请，按学校有关规定办理。
6，教师除理论讲授外应做实践指导。
7，绘画、书法、雕塑等技能、技法课程的教师应在理论与实践指导的同时做示范教学。

三．作业量（含专业理论课程）
（刻盘存档要求，实际作业量按教学需要由任课教师掌握）
16课时平时一次、考试（考查）一次；
24课时平时二次、考试（考查）一次；
32课时平时二次、考试（考查）一次；
36课时平时二次、考试（考查）一次；
42课时平时三次、考试（考查）一次；
48课时平时三次、考试（考查）一次；
54课时平时四次、考试（考查）一次；
64课时平时四次、考试（考查）一次；
72课时平时四次、考试（考查）一次；
96课时平时五次、考试（考查）一次；
128课时平时六次、考试（考查）一次。
四．考试（考查）要求：
1，文字试卷考试课程：

艺术概论、设计简史、广告概论、动画概论、剧本写作基础、中国美术史、外国美术史等。
2，文字试卷＋实践考试课程：

色彩学、构图学、解剖学、透视学、专业创作基础等（计分比例：60/40）。
3， 出题要求：文字试卷需出A、B卷两套试卷，A、B两卷重复率不超出百分之三十。

闭卷考试分值分配：选择题20分（10题）、填空题20分（10题）、名词解释20分（5题）、简答题20分（4题）、论述题20分（1题）共100分。
开卷考试分值分配：选择题10分（10题）、填空题10分（10题）、名词解释10分（5题）、简答题10分（2题）、论述题60分（2题）共100分。
4， 文字试卷批卷要求：

使用得分方法，用红笔在题的左方打分，并将该项合计分数填在卷首相应空格中，在批阅教师处签名；务请仔细计算好分数，不出现计分错误，如有分数改动，请在改动处签名。
五．分数控制：
1、文字试卷按卷面实际成绩打分，专业理论课程平时成绩占百分之四十，期末成绩百分之六十，合计为该课程最终总评成绩。
2、绘画作业、设计作业，一般应在70分—95分之间（考虑到学士学位要求专业课成绩要在70分以上）。最终总评成绩计分比例：平时与考试（考查）各为百分之五十。
3、每个班每门课最终总评成绩比例为95分—90分为百分之十五、80分—89分为百分之七十、70分—79分为百分之十五。
六．作业刻盘：

  1，光盘名称为学期、班级、课程名；
2，内分平时一、平时二、平时三、平时四……等和考试（考查）文件包；
3，每个文件包含该班每位学生的该次作业，文件名依次为该生学号的后三位数、学生姓名、分数（加括号）；

4，作业应整齐、美观，纸面作业拍照后需要裁切；

5，刻盘前请确认符合上述要求。
七．课程结束上交的材料：
1，成绩单；
2，作业光盘；
3，考勤簿；
4，课程考试（考查）分析、小结表。
注意事项：
成绩单请按要求认真填写后签名，不得涂改。作业光盘表面请用铅笔注明学期、班级、课程名和任课教师名。考勤簿为该班该课程的原始记录，应登记每次考勤、平时作业分数、平时作业总成绩、考试成绩和总成绩。考试分析、小结表请按表内要求逐项填写，不留空白。（成绩单、考试分析表、教学小结表请于课程结束一周前在教务秘书处领）所有材料完成后请于课程结束后两周内上交课程分管教师审核通过。
八．任课教师薪酬标准：（每节课）
教授：110元、副教授：100元、讲师：90元、助教：75元
如本学期没有调课、停课记录，每节课课时费增加5元。

九．各学科分管人：
1，国画油画   李  楠  电话：15345188505  电子邮箱 402244295@qq.com

2，平面设计   郭玉良  电话：15345185048  电子邮箱：916286740@qq.com
3，二维动画   周志奇  电话：15345185062  电子邮箱：41280714@qq.com
4，三维动画   骆  浩  电话：15345185116 电子邮箱：5967207@qq.com
5，环境艺术   张  慧  电话：15345183638  电子邮箱：116289069@qq.com
6，动漫原创   张惠莉  电话：15345185061 电子邮箱：70525607@qq.com
7，摄影与设计 徐雪寒  电话：15345183651 电子邮箱：xuxh2048@sohu.com
十，教学服务人员：
1，教学副院长 姜松华 电话：15345188501 电子邮箱：jsh0319@126.com
2，教务秘书  王华    电话：15345187554电子邮箱：wang_hua@sju.js.cn

3，副院长、实验中心主任 赵欣 电话：15345187508电子邮箱：906753741@qq.com

4，办公室主任 邹燕  电话：15345188831 电子邮箱：zouyan@sju.js.cn 
5，四楼机房维修管理、移动多媒体借用 姚景益 电话：15345187509 

6，三楼机房管理维修（8302、8304、8305、8306、8311、8313）席与洋  电话：15345187521

7，三楼机房管理维修（8308、8309、8310、8312、8315）及库房管理（石膏像、静物借用） 侯越   电话：15345183469  

十一，学生管理人员：
1，学工副院长：吴明明 电话：15345185064    电子邮箱：wmmsb@hotmail.com
2，谢晓峰 电话：15345187591     电子邮箱：285440013@qq.com

带班：10137,09133AB,09134,09135AB,09136
3，李早芬 电话：15345183438     电子邮箱：514168893@qq.com
带班：10131ABC，10133AB
4，陈清   电话：15345187588     电子邮箱：398326799@qq.com
带班：07131ABC,07133A,307131,07134AB
5，卓承芳 电话：15345188736     电子邮箱：605751076@qq.com
带班：10132AB,09131ABC,09132AB

6，盛宗柱 电话：15345185016      电子邮箱： 928334347@qq.com
带班：08131ABC,08132AB,08135,32008131
7，张永志 电话：15345188562      电子邮箱： 649571053@qq.com
带班：08133AB,08134AB,07132AB,07133B
8，陈伟   电话：15345183656       电子邮箱：443476715@qq.com
带班：10135ABC,10136A,10134A
本着服务于学生、服务于教学的精神，努力为学生提供优质的教学资源，希望各位教师在教学工作中尽职尽责并随时给我们的工作提出宝贵意见，我们愿和各位教师共同努力，将我院的教学工作做的得更好。
谢谢您的合作与支持！

（注：如有不明事项请与学院相关人员联系了解！）
                                                 2011年5月16日更新
