表一：

校 内 教 师 教 学 工 作 量 核 定 表（2008—2009学年第  学期）
	基本信息
	核算后标准学时
	单独发放

	序号
	教师姓名
	职称
	承担课程
	学生人数
	实际学时
	讲课
	实验
	习题课
	作业
	专任辅导
	实习
	毕业设计
	总计
	监考
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负责人签字：                    公章：                   填报时间：      年     月    日

表二：

单 独 发 放 教 学 工 作 量 核 定 表（2008—2009学年第  学期）
	序号
	教师姓名
	教材
	大纲
	公共选修课（标准学时×1.3）
	双语教学增加部分（实际学时×1.3）
	院督学或指导教师
	合计工作量
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负责人签字：                    公章：                   填报时间：      年     月    日

说明与要求：

1、校内教师数据库要包含学院所有教师，无论上课与否，以便统计教师上课率，首先在附件所给数据库中删除非本单位人员（删除命令：dele all for 处级单位<>”本单位在数据库中的称呼”，回车，pack,回车），然后自行补充新调入教师的信息，对于已经调出或退休的教师要删除相应的信息。数据库中不要包含未给本单位上课的校内其他单位的教师信息。有校内其他单位的教师给本单位授课的，该教师单位填其实际所在单位。数据库中数值为纸件学时或工作量数值乘以10后对应录入。酬金合计=正常教学+公选课+双语教学+教材+大纲+监考，单发合计=公选课+双语教学+教材+大纲+监考。

2、教材、大纲、双语教学增加部分、公共选修课、院督学和本科生指导教师等工作量应填写单独发放教学工作量核定表，并将“合计工作量”乘以10后录入教师库对应栏目中。无对应项的录入公选课列（如在职院督学和本科生指导教师）。
3、数据库中所有数据均为整数，不得带有小数。
4、非校内教师系列在职人员监考，数据录入校内教师数据库。
5、纸质报表每页下方必须有标准学时合计数值。
6、必须使用附件所给数据库，不要改变数据库中的字段名称、字段属性和字段长度，使用EXCEL进行导入、导出的要特别注意，导入完成后要把字段名称、字段属性和字段长度恢复原样。并调整教师工资号靠到最左侧。
7、数据库中的教师工资号必须靠最左侧录入，否则不予接收。
