

院教字 〔2012〕1号

课堂教学管理规定
课堂是学校的主要教学形式，为了加强对课堂教学的管理，维护课堂的严肃性，保障正常的课堂教学秩序，提高教学质量，根据我院实际情况制定本规定。

一、对教师的规定
1．教师上课前，必须认真做好准备。

（1）上课前一学期，任课教师选定满足课程标准规定的教学内容与教学方法需求的教材，并在开课前熟练掌握教材内容。

（2）提前学习课程标准，依据课程标准编写完成授课计划、教学方案、讲稿、课件等基本教学文件。所有教学文件必须按照学院规定的格式编写。

（3）以引导与评价并重的原则，依照教学方法的需要，制定课程成绩评定办法。

2．课程的第一次课，任课教师要将本课程的性质、在本专业岗位工作中的作用、学习方法和成绩评定方法等介绍给学生。

3．上课必须按照授课计划规定的进度和内容进行。需要临时变更时，必须填写教学变更申请表，按照规定的程序获批准后，方可实施。对10学时以上的重大变更，必须提前向系主任提出申请，并重新编制授课计划。

4．上课必须在规定的时间和教室进行。需要临时变更时，必须填写教学变更申请表，按照规定的程序获批准后，方可实施。

5．课堂上，教师要保持庄重、严谨、和蔼的教态，以身作则，教书育人，做维持课堂纪律的示范人。

（1）教师必须在上课铃响前五分钟进入教室。使用多媒体等教学设备时，必须在上课前完成准备调试工作，不得占用课堂教学时间进行。不得以任何理由提前下课。

（2）课堂上言行举止恰当，在教室必须衣着得体，不得穿拖鞋、背心、运动短裤等。严禁使用手机。

（3）不能在教室内抽烟、吃东西、乱扔杂物等。

（4）除身体不适，已向学生说明以外，不得坐着讲课。

（5）教学过程中，严禁使用不尊重学生的语言和相关行为。

（6）上课时间内，不准以任何理由随意离开课堂等。

6．任课教师在教学过程中是学生的管理责任人。因疏忽管理而造成课堂纪律混乱，或出现严重后果者，追究任课教师相应的责任。

（1）要严格管理课堂纪律，严格课堂考勤。通过点名、点数，以及抽查（两个班级以上合班上课）等方式，及时准确地掌握课堂出勤情况，并填写考情记录。

（2）学生请假必须履行学校规定的手续。对请假的学生，任课教师须验证请假条。除发生临时性紧急情况，任课教师可以批准学生的请假外，一般情况任课教师无权批假。

（3）对累计缺课（包括旷课、请假）时间超过本课程学时三分之一以上的学生，任课教师必须及时向教学副院长报告，并按照学校有关规定，取消成绩评定资格。

（4）教师严格按照本院课堂管理对学生的要求，管理课堂秩序。对违反课堂纪律的行为，必须立即制止。任课教师应结合课程实际情况，将课堂纪律作为评定平时成绩的依据之一，并制定具体办法，在课程教学前传达给学生。

（5）对存在安全隐患的课程实训活动，任课教师负责必须制定实训安全技术措施，提前贯彻给每个学生。实训过程中，必须以“安全第一”的原则加强过程管理。

9．任何人不得随意停课或调课，任何人不得以任何理由从课堂抽调学生办理任何与本次课教学内容无关的事情。

10．课程中的实训教学环节，必须按照授课计划确定的时间和地点进行。其他的上机、参观、查阅资料等教学活动，必须在课外进行。

11．实训教学，教师必须保证在堂指导，不得脱离课堂和学生。对分组实训，必须妥善安排等待实训其他学生。

12．教师必须以公平、公正、透明、规范的原则评定学生课程考核成绩。

（1）必须按照学院有关规定和事先向学生公布的考核方法进行。

（2）学生平时考核成绩等必须具备详细记录。以备学院和学生查阅。

（3）试卷必须用红色笔批改，并在学生的答卷上表明对、错及每题得、扣分，并做到标准一致，计算正确。

（4）因试卷出题问题或其他原因，出现课程成绩出现全面性的较大偏差，需要对学生成绩进行调整时，必须由任课教师提出书面申请和调整方案，并经系主任、教学副院长批准后方可实施。经过批准的调整申请和方案同试卷一起存档。

（5）任课教师必须严格做好试题保密工作。

13．本规定未尽事宜，按照校、院有关教学管理文件执行。
二、对学生的规定
1．上课开始必须由班长（多班上合班课时，由班级之间协商确定）喊“起立”。迟到的学生必须从前门进入教室，进入前必须喊“报告”，并经过任课教师同意后方可进入。 

2．不迟到，不早退，不旷课。因故缺席时，要按照规定的程序办理请假手续，无合理手续者视为旷课。

3．班级纪律委员要做好课堂考勤记录。上课前纪律委员必须向任课教师汇报出勤情况及缺勤人名单，并出示请假同学的请假条。

4．学生上课必须持有教材（参考书）、笔记本和有关文具，并按照教师的要求，开展教学活动。

5．实训活动，必须熟练掌握各项安全管理规定，并按要求着装、操作。

6．必须保持课堂的严肃性。不准从事其他无关活动。

（1）严禁出现影响教师上课及其他同学听课的行为（如喧哗、随意走动、响手机等）。

（2）课堂上必须衣着整洁，不准穿戴背心、吊带衣裙、运动短裤、各种拖鞋等进入教室、实训场所。

（3）关闭手机等通讯工具，不准玩游戏。

（4）不准携带任何食物进入教室、实训场所。

6．保持教室整洁，不准在桌椅及教具上写字刻划，不准随地乱扔杂物等，严禁在教室内吐谈。

7．班长负责安排值日生，保证讲台、黑板清洁。实训课程活动结束后，组织清扫实训场所。
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