
附件 1：

湖南三一工业职业技术学院教学作息时间表

作息 周一至周五

第一节课 08:20—09:05

休息 09:05—09:15

第二节课 09:15—10:00

休息 10:00—10:20

第三节课 10:20—11:05

休息 11:05—11:15

第四节课 11:15—12:00

午餐 12:00—13:00

午休 13:00—14:00

第五节课 14:00—14:45

休息 14:45—14:55

第六节课 14:55—15:40

休息 15:40—15:50

第七节课 15:50—16:35

休息 16:35—16:45

第八节课 16:45—17:30

晚餐及课外活动 17:30—19:00

第九节课 19:00—19:45

休息 19:45—19:55

第十节课 19:55—20:40

晚自习 19:00—21:00

熄灯 22:30



附件 2：

教师教学日志填写操作手册

1. 进入教务管理系统 http://ehall.sanyedu.com/new/index.html
2. 登录账户（若有 X，请用大写）。

 专任教师：账号：工号；密码：身份证后 6 位

 兼职教师：账号：身份证后 8 位，密码：身份证后 6 位

3.在主界面输入“教学日志管理”，并点击进入

4. 根据课程信息，授课后当天内点击进入页面，填写相关情况，并点击“提交”。



附件 3：

学习委员教学日志审核操作手册

1.登录教务管理系统 http://ehall.sanyedu.com

账号：学号；初始默认密码：身份证号后 6 位

2.点击“教学日志管理”模块

3.进入后，学年学期处选择当前学年学期。根据出现的课程审核信息，点击“审

核”

4.核实信息，根据实际情况填写“审核通过”或“审核不通过”，不通过的注明

原因。上课后当天内完成审核。



附件 5：

教学资料上传操作手册

1. 进入教务管理系统 http://ehall.sanyedu.com/new/index.html
2. 登录账户（若有 X，请用大写）。

账号：工号；初始默认密码：身份证后 6 位

3.在主界面输入“教师资源中心”，并点击进入。

4. 点击“新增”

5.选择“学年学期”，点击“选择”，弹出任课教师上课的课程，选择“分类”，

点击附件“上传”



附件 6：

教师调课审核操作手册

1. 进入教务管理系统 http://ehall.sanyedu.com/new/index.html
2. 登录账户（若有 X，请用大写）。

账号：工号；初始默认密码：身份证后 6 位

3.在主界面输入“调课管理”，并点击进入。

4. 任课教师发起调课申请。

5. 已提交的调课申请，需要 24 小时之内经过教学秘书、教研室主任进行审核，

才允许进行相应调停课。



附件 7：

A、B栋教学楼多媒体一键开启方法



附件 8：

学生点名册下载操作手册

1. 进入教务管理系统 http://ehall.sanyedu.com/new/index.html

2. 登录账户（若有 X，请用大写）

账号：工号；初始默认密码：身份证后 6 位

3. 在主界面输入“教学任务”，并点击“我的教学任务”进入

4. 根据课程信息，选择“学生名单”并点击打开。

5.点击“打印点名册”，并选择下载版本、打印。



附件 10：

新入职教师试讲情况评价意见表

任课教师 学院 职称

试讲课程名称

试讲内容

评价指标 参考细则 得分

教学态度

（20 分）

备课充分，内容熟练，教态大方，声音

洪亮，举止得体。

教学内容

（20 分）

教学目标明确，教学内容组织设计合

理，理论联系实际，信息量饱满。

授课能力

（30 分）

概念准确，思路清晰，层次分明，重点

突出，详略得当，阐述流畅。

授课方法

（20 分）

善于启发学生，注重学生能力的培养，

能够激发学生的学习热情。

课堂展示

（10 分）

板书工整，课件设计合理，辅助教学教

具使用得当，效果较好。

综合评分

综合评价

合格 建议再试讲

督导签名: 年 月 日


