2022年春季学期高等学历继续教育教学实施进程表填报须知（V1）

1.哪些单位需要报送？
答：本学期校本部和站点（含停招、撤销但仍有学制内在籍生的站点）的全部专业、年级、班级的教学实施进程表应报尽报。根据在学制内在籍生情况，各二级学院、各站点均需填报。

2.报送工作安排是怎样的？
答：报送工作安排如下：
	时间
	任务
	责任人
	提交方式

	4月8日-4月14日
	各学院、各站点填写教学实施进程表。各站点提交电子版。
	各二级学院
各站点
	电子版发送sjs@cslg.edu.cn

	4月15日
	将各站点教学实施进程表按专业分发各学院。
	继续教育学院
	通过联系人电子邮件分发

	4月16日-4月18日
	[bookmark: _Hlk100329511]各学院对照各年度专业培养方案、教学标准要求等要素审查各站点提交数据，并将本学院相关数据插入到表格中，提交电子版给继续教育学院。
	各二级学院
	电子版发送sjs@cslg.edu.cn

	4月19日-4月20日
	继续教育学院对照学制内在籍生数据进行复核。复核无误后上传省阳光平台，并将最终结果回传给各单位核对，核对无误后最终提交。
上报工作完成后，各单位将教学实施进程表（总表）加盖公章扫描件发送到电子邮箱。
	继续教育学院
各二级学院
各站点
	电子版发送sjs@cslg.edu.cn



3. 教学实施进程表如何填写？
答：总体上请参考附件1导入模板里的填写示例和说明。斜体字段：课程代号、学分、实践学时为非必填字段，考虑到本次填报时间紧张，这三个字段本次填报不填写。其他字段都要填写。所有基本信息应与当年录取信息一致，如实填写。总体规则：
①为便于审查与复核，各站点、各二级学院每专业填写一张表格，按照年级降序填写（2022➡2018）。②同一班级课程相对集中。
③大班课上课的课程按班级拆分后填写，不能只填写一条记录。

（1）序号
此列为参照项，不影响导入数据。
（2）本部或站点名称
此字段请填写学院或函授站备案的完整名称，如：常熟理工学院无锡市科信培训中心有限公司，常熟理工学院材料工程学院。
（3）站点所在设区市
校本部统一填写“苏州市”，各站点填写所在的设区市（导入模板中有13个设区市名称）。
（4）专业层次
填写其中之一：专升本、高起本、高起专。
（5）专业名称
专业名称应是平台中已存在的值，查看导入模板的“专业代码”工作簿，必须与其中名称一致。如果没有相应专业名称的请尽快联系沙老师，联系省里处理。名称不一致无法导入系统。
（6）专业代码
专业代码应是平台中已存在的值，查看导入模板的“专业代码”工作簿，必须与其中一致。如果没有相应专业名称的请尽快联系沙老师，联系省里处理。代码不一致无法导入系统。
（7）学习形式
填写其中之一：业余、函授。
（8）年级
填写入学当年的4位年份：YYYY，如2020。
（9）班级名称
参考学生信息管理系统中的信息填写，不可为图方便合并班级。
（10）班级人数
参考学生信息管理系统中的信息填写，不可为图方便合并班级。
（11）学期
如：第五学期，不要直接写一个字符“5”或“五”。
（12）本学期开学日期
先将本列单元格设置为“文本”格式，再按照格式YYYY-MM-DD填写，如：2022-03-01。
（13）本学期结束日期
先将本列单元格设置为“文本”格式，再按照格式YYYY-MM-DD填写，如：2022-08-01。
（14）课程类型
参考当年录取时专业培养方案，查看导入模板的“课程类型”工作簿。填写其中之一：通识教育、公共基础课、学科基础、专业基础课、专业教育、专业核心课、专业课、实践能力、实践课、毕业设计(论文)、选修课、其他。
（15）课程名称
与当年录取时专业培养方案中相应课程名称一致。
（16）学时
[bookmark: _Hlk100341505]与当年录取时专业培养方案中相应课程学时一致。
（17）线下面授学时
参考当年录取时专业培养方案，综合考虑线下面授学时比例。专业学习形式为函授的，线下面授学时不得低于本专业人才培养方案规定总学时的三分之一；专业学习形式为业余的，应以线下面授为主；凡教学标准中列有实验的课程必须进行实验教学。根据省里专题会议精神，目前疫情形势严重不能开展线下面授与实践教学的，各单位可以考虑调整到5月-7月实施，不得用线上直播教学替代线下面授教学。
该课程没有线下面授学时的填“0”，此时，线下面授和实践起始日期、线下面授和实践结束日期、线下面授和实践具体时间可以不填。
[bookmark: _Hlk100344577]（18）线下面授和实践起始日期
先将本列单元格设置为“文本”格式，再按照格式YYYY-MM-DD填写，如：2022-05-14。当“线下面授学时”不为0时，必填。
（19）线下面授和实践结束日期
先将本列单元格设置为“文本”格式，再按照格式YYYY-MM-DD填写，如：2022-05-29。当“线下面授学时”不为0时，必填。
（20）线下面授和实践具体时间(文字描述)
如：每周六、日上午8:00-12:00为线下理论课（6次）；每周六下午14:00-16:00为实践教学（3次）。“具体时间”应与“线下面授学时”相符。
