附表1： ××× 函授教学站（点） 2015 年 上学期
授课安排表（样本）

	专业
班级
	面授
次数
	面授考试
时   间
	面授课程
	课时
	教师
	联系
电话

	2015级
会计
本科

	一
	5.1—5.9


	中国特色社会主义理论
	30
	
	

	
	
	
	计算机文化基础
	30
	
	

	
	
	
	大学英语
	30
	
	

	
	二

	7.10—7.25


	考  试
	
	
	

	
	
	
	大学英语
	30
	
	

	
	
	
	会计学原理
	30
	
	

	
	
	
	财务管理
	30
	
	

	2014级
会计
本科

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                         湖南科技大学xxx站制定   201x-x-x
备注：此表在每学期面授之前填报，此表发至学生，站点、函授教学办各存档一份，可另页。
附表2：湖南科技大学函授站外请（聘）面授主讲教师情况登记表
	教学站（点）名称
	
	授课学期（时间）
	20  年第   学期

	序号
	姓名
	职务/职称
	学历
	专业
	毕业学校
	毕业
时间
	拟    聘
授课课程

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	函授站点意见
	  负责人签章：    

                                                  年    月    日

	学校审核意见
	                                       审核人签章：  

       年    月    日
  


备注：此表在每学期开学之前填报（附学历、职称复印材料），一式两份，站点、函授教学办各存一份。

附表3：湖南科技大学函授授课教师考核登记表

	教师姓名
	
	工作
单位
	
	职称
	

	授课站点
	
	面授
课程
	

	授课时间
	              年      月      日至       月    日



	学
生

出

勤
	(请对学生出勤情况进行总体描述,并附课堂考勤表)

	教
学

效

果
	(请对学生学习情况进行总体描述,并附学生课程成绩表)

	函授站评价
（好、较好、差）
	

	备 注

	


 备注：此表在每门课程面授完后及时填报，一式两份，站点、函授教学办各存一份。

    填表人：              （公章）           填表时间：      年    月  日

附表4：

湖南科技大学函授教材使用情况登记表
	教学站（点）
名称
	
	使用年度
	20   年    季

	序号
	教材名称
	出版社
	作者
	出版
时间
	使用年级
	使用
学期
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	函授站点意见
	  负责人签章：    

                                                  年    月    日

	学校审核意见
	                                       审核人签章：  

       年    月    日
  


备注：此表在每学期开学面授之前填报，一式两份，站点、函授教学办各存一份。

附表5： 湖南科技大学函授教学情况登记表

教学站（点）：               面授时间：      年    月    日至    月   日

	项 目
	基     本    情     况

	报到
(含报到时间、报到率等）
	

	面授
考勤

(含教师、学生出勤情况)
	

	面授组
织及授

课效果


	

	考试
组织

（含考试安排及是否有违纪或其他异常等）
	

	其他
（含以上未涉
及的内容及意
见、建议等）
	


备注：1、请在第一行“教学站（点）”处加盖公章，此页不够可另附说明。

      2、此表一式两份，站点、函授教学办各存一份。

    填表人：                              填表时间：      年    月   日

	附表6：

	湖南科技大学成人教育毕业论文目录

	

	函授站点：                 

	年级：       级              层次：                专业名称：                     

	序号
	学号
	姓名
	论文题目
	成绩
	备注

	1
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　

	11
	　
	　
	　
	　
	　

	12
	　
	　
	　
	　
	　

	13
	　
	　
	　
	　
	　

	14
	　
	　
	　
	　
	　

	15
	　
	　
	　
	　
	　

	16
	　
	　
	　
	　
	　

	17
	　
	　
	　
	　
	　

	18
	　
	　
	　
	　
	　

	19
	　
	　
	　
	　
	　

	20
	　
	　
	　
	　
	　

	21
	　
	　
	　
	　
	　

	22
	　
	　
	　
	　
	　

	23
	　
	　
	　
	　
	　

	24
	　
	　
	　
	　
	　

	25
	　
	　
	　
	　
	　

	26
	　
	　
	　
	　
	　

	27
	　
	　
	　
	　
	　

	28
	　
	　
	　
	　
	　

	备注：层次请注明专升本或高起本、高起专。


附表7：

湖南科技大学函授站教师授课计划表
（2013――2014学年 春 季）

课程名称   广告摄像           任课教师姓名  赖积船             职称    教授  

计划时数46  理论讲授时数16  实验时数    指导性课时数 30  班级广告12级1、2

考核方式  考查     教学参考书    ①    摄像基础         ②   数码摄像完全手册  

③     电视广告创作基础    ④    电视广告设计           函授站长签字           

	周
次
	日    
    月
	教    学    内    容
	讲授时数
	实验时数
	教具准备
	课外作业
	备注

	1
	20／2
1、2节
	绪论
第一章：摄像机的类型与基本操作

  第一节 摄像机的类型

第二节 摄像机的构成
	2
	
	摄像机
	
	九教
110

	1
	20／2
5、6节
	摄像实践：认识摄像机
	
	2
	摄像机
	
	明湖涵虚阁

	2
	27／2
1、2节
	第一章：摄像机的类型与基本操作
  第二节 摄像机的构成

  第三节 摄像机的基本操作
	2
	
	摄像机
	
	九教
110

	2
	27／2
5、6、7、8节
	摄像实践：摄像机的基本操作
	
	4
	摄像机
	
	明湖涵虚阁

	3
	6／3
1、2节
	第二章  广告摄像的视像控制
第二节 视像控制的基本原则
	2
	
	摄像机
	
	九教
110

	3
	6／3
5、6、7、8节
	摄像实践：摄像的视像控制
	
	4
	摄像机
	
	明湖涵虚阁

	4
	13／3
1、2节
	第三章  固定画面摄像
第四章  运动摄像
	2
	
	摄像机
	
	九教
110

	4
	13／3
5、6、7、8节
	摄像实践：固定画面摄像
摄像实践：运动摄像
	
	4
	摄像机
	
	明湖涵虚阁

	5
	20／3
1、2节
	第五章  镜头中的世界与摄像构图
	2
	
	摄像机
	
	九教
110

	5
	20／3
5、6、7、8节
	摄像实践：主题“春天的脚步”
          要求：利用摄像构图的知识拍摄“春天的脚步”的各个要素
	
	4
	摄像机
	
	明湖涵虚阁

	6
	27／3
1、2节
	第六章  摄像与场面调度
  第一节  场面调度的内容

  第二节  场面调度的功用

  第三节  场面调度的原则
	2
	
	摄像机
	
	九教
110

	6
	27／3
5、6、7、8节
	摄像实践：场面调度
	
	4
	摄像机
	
	明湖涵虚阁

	7
	3／4
1、2节
	第七章  素材采集与后期制作
	2
	
	摄像机
	
	九教
110

	7
	3／4
5、6、7、8节
	摄像实践：了解并掌握磁带记录机器的素材采集
	
	4
	摄像机
图形工作站
	
	三教511实验室

	8
	10／4
1、2节
	第八章  非线编辑
	2
	
	摄像机
	
	九教
110

	8
	10／4
5、6、7、8节
	摄像实践：了解并掌握非编的几个常见软件，为18周的非线编辑实验打下入门基础。
	
	4
	摄像机
图形工作站
	
	三教511实验室

	
	
	
	
	
	
	
	


填写说明：1．理论授课时数以两节课为一单元；

          2．按周次、月、日填写课课时间；

          3．教学内容应填写章、节标题；

          4．此表一式三份：由函授站长审核后于课前交湖南科技大学继续教育学院一份，函授站留一份，教师自存一份。
