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东北林业大学成人高等教育教学管理规定 

成人高等教育的教学任务是我校基本教学任务之一，它与我校全日制教育教

学任务同等重要。为确保成人高等教育教学任务顺利完成，不断提高成人高等教

育教学质量，使成人高等教育教学管理规范化、程序化、制度化。特制定我校成

人高等教育教学管理规定。 

1．成人高等教育是我校办学主要形式之一，校、院、教研室应加强对成人

教育工作的领导，纳入教学工作的议事日程。各教学单位必须认真落实，保证完

成。 

2．专业人才培养方案由继续教育学院会同相关专业学院按学校有关规定制

定，报主管校长批准后执行。专业人才培养方案执行中，任何部门或个人无权更

改，如个别课程需调整时，须经有关专业学院领导签暑意见，继续教育学院同意，

报请主管校长批准方可更改。 

3．教学大纲应按学校有关规定，依据成人高等教育的专业人才培养方案由

专业学院组织编写，经专业教研室审定，继续教育学院批准后实行。 

4．承担成人高等教育教学任务的教师应具有丰富教学经验，应结合成人高

等教育的特点，作好教书育人，认真进行教学内容、教学方法等教改工作，确保

成人高等教育的教学质量，使学生德智体美劳全面发展。 

5．成人高等教育教学任务统一由继续教育学院成人学历教育科提前下达到

各有关专业学院。教学任务一式三份（成人学历教育科、专业学院、教研室各一

份），经专业学院教研室领导签字后，于下达 10 日内将任务书一份连同任课教师

推荐名单送成人教育学院成人学历教育科。任课教师人选应由继续教育学院会同

有关专业学院协商后聘任。 

6．成人高等教育的教学模式采取“线上自学+线下面授辅导”相结合的方式



进行。线上自学的内容主要包括课程课件、电子书、作业等。 

7．每学期开始前继续教育学院会同专业教师共同审核线上资源是否满足专

业人才培养方案的要求和符合成人高等教育的特点，对网络平台公司提出整改优

化意见。 

8．每学期开始后，管理人员随时监测和督促学生线上自学。 

9．函授教育以自学为主，应牢牢把好自学关。线上指导教师应认真指导学

生自学，及时解答学生在自学过程中提出的疑难问题，各门课程都要布置自学作

业、自学作业每学期布置不少于 5 次，教师要全批全改，并及时在系统登录作业

成绩。 

 10．线下面授辅导是函授教育的关键教学环节。任课教师要认真备课，尽

职尽责地作好面授教学工作。教师辅导时，应重点对本门课程高度提炼、概括，

穿针引线、提纲挈领帮助学生自学。 

 11．课程表由继续教育学院成人学历教育科依据本学期开课计划统一制定，

并于开课前送达任课教师。课程表一经排定下达，不得随意改变，教师必须按规

定时间、地点按时上课，要上满学时，不得提前下课。授课期间，继续教育学院

及有关专业学院、教研室人员要经常深入教学第一线，检查教学情况，及时解决

问题。 

12．实验实习课是学生验证和巩固所学知识、基本技能训练的重要教学环节，

应给予足够重视和加强。实验实习课教师要进行严格认真的考勤和评分，并于实

验实习结束后 7 天内送交继续教育学院成人学历教育科。 

13．已建立试题库的课程，由继续教育学院成人学历教育科负责组题，未建

立试题库的课程，由成人教育学院成人学历教育科负责组织任课教师命题。各门

课程考试题应根据教学大纲要求统一命题，试题深度和广度应反映课程的基本要

求，试题量要大，履盖面要广，难晚程度适中有利于引导学生提高分析问题、解

决问题的能力。一般基本题占 60%~70%，灵活运用题占 20%~30%，难度较大的

题占 10%，且题型不少于四种，命题要同时出两套难易度和份量相一致的试题，

并按题列出评分标准，作为阅卷评分的主要依据，在评卷中不得随意更改。尽可

能采取一卷多人评的办法。 

14．学生必须持学生证参加考试。考场必须单人、单桌、每个考场监考人员



应不少于两名，监考人员必须认真负责，不得做与监考无关的任何事情。对违纪

考生应如实填写违纪情况记录，认真填写考场记录单。每次考试继续教育学院工

作人员均应到场巡视。 

15．各门课程成绩以百分制评定成绩；毕业论文（设计）以五级分制评定成

绩即优秀、良好、中等、及格、不及格。 

课程总成绩=线上平时成绩×50% + 期末考试成绩×50%。 

总成绩60分视为成绩合格。各门课程成绩和毕业论文（设计）均合格后方能

办理毕业。 

线上平时成绩的获得请仔细阅读线上得分规则； 

期末考试成绩的获得：多数课程在线上进行考试获得，少数课程在线下进行

面授辅导考试获得。 

期末考试成绩不合格者（卷面成绩<20分）可以参加下学期补考，参加补考

获得的成绩为补考成绩。补考成绩不足60分的，按实际分数记载；60及以上的分

数均按60分记载，补考成绩在毕业生成绩单上单独显示，。 

16．教师不得擅自给学生提分改分，不得给人情分。学生成绩评定后，不得

随意变动，如确有差错必须改正时，须经继续教育学院批准，方可由成人教育学

院成人学历教育科会同有关教师查阅。 

17．为检查教师与学生教与学情况，不断提高考试工作质量，每学期由继续

教育学院会同各专业学院共同对试题、试卷进行抽查，试卷保存到学生毕业后二

年。 

18．承担课程主讲的教师、毕业论文（设计）指导教师、评阅人、答辩委员

会（小组）成员，均应具有中级以上专业技术职务。毕业论文（设计）指导教师

指导学生数原则上不得超过 10 人。 

 

 

 

（二〇二一年十月修订） 

 


