关于编写函授自学周历的通知

各有关老师：

首先感谢您承担我院2016-2017学年第2学期的函授教学任务。

为方便函授生自学，请您就所担任的课程编写一份较详细的《自学周历》（以下简称周历），以指导和督促、检查函授生的自学进度以及自学的质量，编写要求如下：

1、 编写自学周历前务必与继续教育学院联系，落实所用教材版本。

2、《周历》包括“阅读内容”、“习题作业”、“测验作业”三部分，其中“阅读内容”是指导函授生自学的进度表，包含了本课程的主要学习内容，它必须明确每周学习的教材章节，以及每一章节的学习重点和难点（应有综合性，不要仅抄章节题目）；“习题作业”是函授生学完每一章节后必须完成的练习作业，作业量应不少于日校同层次学生相同课程作业量的95%； “测验作业”是函授生学完若干章节后必须完成的阶段性综合练习，请您就课程本身的特点布置1-3次。

3、教材的“阅读内容”应为教学大纲规定的学习内容，请您按照本学期自学时间共16周的时间限度（不必考虑期中和期末面授时间），合理地为函授生制定自学进度。具体的开学时间和各周次的起止时间由我部在《开学通知》中通知。

4、“习题作业”一般应从教材的习题中布置，布置习题作业时应把题号眷写在与相应章节对应的习题作业方格内（写题号时最好注明页码）；“测验作业”一般应单独编写，并附在周历表后面的测验作业用纸上，当教材有配套的习题集和测验作业时，教师可从中选择题目，在周历表的正页相应章节对应的测验作业方格内，应注明到本章节（周次）为止函授生应完成的测验作业量。如下表所示：

	周次
	学习章节
	学习重点、难点
	测验作业
	习题作业
	交批时间

	5
	第四章第1.2节
	×××××
	
	P50  4-1,4-2
	7月面授答疑时

	6
	第四章第3节
	×××××
	第一次测验作业
	P51  4-5
	


5、“习题作业”和“测验作业”的具体交批时间由我部教学管理人员填写。
6、本周历表头的面授学时为第一次面授学时，自学学时为学生自学用参考学时。

7、请您务必按所发《周历》的格式(见附表)用WORD文档编写自学周历。

联系电话： 86366307
邮箱：cjxyhyb@163.com

谢谢！
山东建筑大学继续教育学院函授部
2016-12-23       
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说明：

附件：测验作业（一）（二）…….
