
广东工业大学2014-2015学年度第一学期

工作量核算（第一轮）操作指引
核对工作量前请认真阅读以下条款
一、《2014-2015-1教学任务核对表》内容说明

1、2014-2015学年度第一学期工作量核算第一轮核对的课程为：必修课、公共选修课、双学
位（双专业、辅修）课程。（重修课、监考酬金的核对将在第二轮进行）。
2、表中每行显示的内容称为：教学任务记录
各单位必须严格按《2014-2015-1教学任务核对表》的格式提交本单位的教学任务，
务必保持原表的结构，不得擅自修改。
二、《2014-2015-1教学任务核对表》核对要求
1、课程分类：本学期开设的所有课程已按课程性质和内容分为六大类：理论课，实验课，课程设计，实习，毕业设计，分散实践。不同课程类别对应不同工作量计算公式，请大家仔细鉴别；对首次开课的新课程，请予以重点关注。如有异议请用红色标注，并在备注中填写建议的分类名称。
2、理论课区分整班教学和非整班教学进行计算。请各单位根据核对后准确的《合班信息》填写班级数；合班信息为空，则不用填写。
3、各单位请补充教学任务记录中的《教师所在单位》，第二轮选课将以此为依据统计各单位教师本学期所担任的所有教学任务。
4、教学任务记录核对标注要求：

①如任课教师非本单位人员，教学任务记录整行用蓝色标示（表示要从本单位任务中删除），在《变更原因》栏填写“非本单位教师”；
②如任课教师为本单位人员，而教学任务记录显示在其他单位的或无记录，需要把该教学任务记录添加到本单位，整行用绿色标示（表示要增加到本单位任务中），在《变更原因》栏填写“本单位教师”；
③如需要修改教学任务记录内的课程信息（如学生人数变更、老师调换课）请用红色标注（变更内容直接在原表上修改），并在《变更原因》栏填写对应的原因；

5、每条教学任务记录《教师姓名》栏 只能显示1名教师姓名，如原教学任务记录是显示了多
名教师姓名的，需对该条教学任务记录进行拆分。
①理论课、实验课、分散实践三类课程拆分计划学时数；

②毕业设计、课程设计、实习三类课程拆分学生人数；
③毕业设计需落实到具体教师，每名教师用一条教学任务记录显示，并完整填写教学任务记录内的信息。
拆分后的新纪录在原记录下用红色标注，原记录用蓝色标注，在《变更原因》栏填写“学时拆分”。

6、双语教学的课程且老师已经取得双语教学资格，请在课程后面添加“（双语）”（用红色标示），并在《变更原因》栏填写“双语”。如课程为双语教学，但是教师并未取得双语资格，请不必标注。
7、实验课的实验批次请务必注明，直接填写到《实验批次》栏，并用红色标示；如未填写，则默认为1个批次。
8、形势政策课由政法学院负责核对课程信息并下发课酬，任课教师的工作量在学期末由政法学院统一上报教务处，各学院在工作量核对中无需操作。
9、因有部分老师重名，所以工作量数据最终将以工号进行汇总，请各单位认真核对任课老师的姓名和工号，除部分仅有临时工号无正式工号的老师外，其余老师请一律使用正式工号进行核对。
10、核实无误的教学任务，请任课教师签名确认，纸质版留各单位保存以备查核。

11、附件中含有完整版的全校课程信息，便于大家查询本单位教师教学任务。

三、核对完毕后，请于10月16日前将数据电子版发至邮箱：jwczhk@gdut.edu.cn。
四、核对过程中，如有问题，请联系综合科 张博（39322770）我们将尽快联系回复。不便望谅！
