


MBA任课教师教学工作流程
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备注：1.课表一旦确定请严格遵照课表执行，按照培养方案要求学时组织教学活动；若因特殊原因需要调课，请至少提前一周联系余戎老师进行协调。
      2.鼓励任课教师布置课程作业，核心课程必须有作业，课程作业形式包括案例分析、小论文、小报告等，可以以小组方式完成；
3.学员到课情况以课堂考勤为依据，凡缺课时间（含请假）超过该门课程规定学时的1/3的MBA学员，取消其课程考核资格；
4.课程考核由任课教师完成，建议课程成绩包括平时成绩及考试成绩。评阅教师应认真负责地评阅考试试卷或课程论文、设计，严格按评分标准进行评分。同门课程的考试成绩一般应呈正态分布，而不应普遍偏高或偏低。评阅时，不得漏评、漏记、错评、错记，更不得随意送分、加分或减分。
5.任课教师最迟应于课程结束后2周内，将MBA课程考核结果填入《华中农业大学专业学位研究生成绩登记表》，注明评阅时间并签名后，连同试题、答案、学员答题纸或课程论文、设计，一并报MBA教育中心（提供a、b两套试卷样卷及其对应的参考答案）。
6.提交材料说明：（1）《任课教师资格申请表》——每年5月，在上一年度中已经担任MBA授课教师者不必填写，提交电子版；
（2）《MBA授课计划表》——开学前1周，提交电子版；
（3）《邀请校外专家参与授课报备表》——开课前1周，提交电子版；
（4）课程作业——课程结束后2周内，将修改过的课程作业转档案袋，提交纸质版；
（5）试卷a、b样卷及对应答案——课程结束后2周内，提交纸质版及电子版； 
（6）《课程教学情况教师自查表》——课程结束后2周内，提交电子版； 
（7）学生答题册——课程结束后2周内，按照参考答案批改后签字、装袋，提交纸质版；
（8）成绩登记表——课程结束后2周内，登记与学生答题册对应的成绩后签字，提交纸质版；
（9）电子教案——课程结束后2周内，提交电子版。
所有提交电子版的材料发送邮件至mba@mail.hzau.edu.cn，试卷纸质版材料交至人文楼m508。
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