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1、 教学工作指引

1、课程表

2011－2012学年第一学期课程表已上传至南海校区教学科研办公室的网页上，网址为：http://jw.nhxy.com，请各位任课教师及时查看。
2、南海校区作息时间表

	 

早
 

上
	6：25
	起床

	
	6：35――6：45
	早操

	
	6：45――7：00
	收听中央电台新闻联播

	
	7：00――7：35
	早餐

	
	7：35――8：05
	早读

	

	上
 

午
	8：15――8：55
	第一节

	
	9：05――9：45
	第二节

	
	9：55――10：35
	第三节

	
	10：45――11：25
	第四节

	

	中
午
	11：25――12：00
	午餐

	
	12：00――13：50
	午休

	

	 

              下
 
午
	14：00――14：40
	第五节

	
	14：50――15：30
	第六节

	
	15：40――16：20
	第七节

	
	16：30――17：10
	第八节

	
	17：30――18：30
	晚餐

	

	晚上
	19：40――21：40
	自修


办公时间：上午8：15－11：25    下午14：00－17：20
3、南海校区平面图
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4、教师办理调课、停课流程



[image: image2]
5、课室调整、报修的流程

（1）任课教师如有特殊情况需要调整课室，请提前与教科办教务科联系，联系电话：0757－86687828。

（2）任课教师在上课过程中，若教学设备出现故障，请直接与管理员或多媒体设备负责人联系，通知相关工作人员前去维修。教学楼课室管理员联系电话：0757－86687337，实验楼管理员联系电话：0757－86687396，多媒体设备负责人张郁靖，联系电话：0757－86687370。
6、教学日历管理
教学日历由南海校区（学院）教科办统一管理，各校区任课教师应在开课后两周内将教学日历送交南海校区教科办。
2、 生活指引

1、交通安排

（1） 班车图
石牌校区：

大学城校区：
上午：





下午：



（2）人数统计
	时间
	乘车地点
	人数
	备注

	周一
	上午
	石牌校区
	11
	总人数为11名。 

	
	
	大学城校区
	0
	

	
	下午
	石牌校区
	15
	总人数为16名。

	
	
	大学城校区
	1
	

	周
二
	上午
	石牌校区
	12
	总人数为14名。

	
	
	大学城校区
	2
	

	
	下午
	石牌校区
	16 
	总人数为18名。

	
	
	大学城校区
	2
	

	周
三
	上午
	石牌校区
	13
	总人数为17名。

	
	
	大学城校区
	4（1人双周上课）
	

	
	下午
	石牌校区
	9
	总人数为11名。

	
	
	大学城校区
	2
	

	周
四
	上午
	石牌校区
	10
	总人数为13名。

	
	
	大学城校区
	3
	

	
	下午
	石牌校区
	0
	总人数为0名。

	
	
	大学城校区
	0
	

	周
五
	上午
	石牌校区
	6
	总人数为6名。 

	
	
	大学城校区
	0
	

	
	下午
	石牌校区
	0
	总人数为0名。


2、用餐安排

任课教师可持校园一卡通前往饭堂就餐。
3、午休安排

（1）南海校区招待所备有流动床位供老师午休，如有需要，可前往南海校区教学科研办公室教务科（行政楼306办公室）梁老师处登记。

（2）梁老师联系方式：0757－86687828

三、相关职能部门联系方式
	相关部门
	办公室地点
	联系电话
	备注

	学校教务处教务科
	大学城校区
	020－39310181
	曹剑辉

	南

海

校

区

教

科

办
	主任室
	行政楼308
	0757－86687316
	王楚鸿

	
	副主任室
	行政楼314
	0757－86687317
	颜飞龙

	
	副主任室
	行政楼316
	0757－86687863
	黄乾修

	
	教务科
	行政楼306
	0757－86687828
	教学后勤、教学设施调配、课表编排。 

	
	学籍考试科
	行政楼313
	0757－86687336
	考试、学籍管理。

	
	实习实践科
	行政楼312
	0757－86687163
	毕业论文、实习、
课程实践。

	
	教研、科研科
	行政楼310
	0757－86687168
	教研、科研管理。
教学档案管理。

	教学楼课室管理
	教学楼
	0757－86687337
	教学设备维修

	多媒体教室管理
	信息中心214
	0757－86687370
	多媒体设备维修

负责人：张郁靖


    
任课教师向所在学院申请





院系负责人通知南海校区教科办





院系负责人上报学校教务处备案





南海校区学工办通知学生

















石牌校区：


上午7：15分教师村高架桥底发车。


下午1：00分教师村高架桥底发车。





南海校区：


上午11：40分候车亭发车返回石牌校区。


下午5：30分候车亭发车返回石牌校区。





大学城校区：


上午6：40分生活区站发车。








石牌校区：


乘坐7：15分石牌校区至南海校区班车。








大学城校区





南海校区：


上午11：40分候车亭发车返回石牌校区。





南海校区














石牌校区：


中午1：00分发车返回


大学城校区。





大学城校区：


中午12：25分生活区站发车。








石牌校区：


乘坐1：00分石牌校区至南海校区班车。








南海校区





大学城校区





石牌校区：


下午7：00分发车返回


大学城校区。





南海校区：


下午5：30分候车亭发车返回石牌校区。
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