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课堂教学管理制度

课堂教学是教学活动的重要环节，直接影响着教学质量和人才培

养工作水平，为了切实加强部室教学管理，维护正常的课堂教学（含

课堂理论教学及实训课教学）秩序，不断提高教学质量，特制定本规

定。

一、教师课堂教学行为规范

1、任课教师必须按照教学大纲要求认真备课，科学合理地安排教

学内容，课前写出规范的教案。必须严格按照课程教学的内容和进度

进行教学，不得任意增加课时和变动教学内容。

2、教师必须服从学校教务处的工作安排，严格按照课程表的安排

上课，严禁私自调课、停课或找人代课（含实训课、理论课）。若有特

殊情况必须调课、停课或找人代课，必须提前一天以书面的形式向教

务处提出申请，由教务处审批。经审核批准后，由各班主任负责通知

相关班级的学生。

3、教师上课必须带好“五大件”，即授课教案、教材、教学日志、

教学进度表、学生花名册。上课时根据学生表现记录好班级学生课堂

纪律和学生的平时成绩。

4、教师授课时，要为人师表，做到衣冠整洁，仪表端正，言行文

明，精神饱满，不浓装艳抹；不穿拖鞋、吊带装、背心进入教室上课，

应使用普通话教学，外语类课程应用双语或全外语教学，课堂教学中

应与学生沟通、互动，激发学生自觉自主学习，体现学生主体、教师

主导的作用。

5、教师要严格遵守学校规定的作息时间，应提前 3 分钟到达上课

地点，确保课前准备时间，按时上、下课，合理分配课堂教学时间，

无特殊情况不得拖堂或提前下课。教师上课时应关闭手机或将手机调

整至静音状态，不得随意接听手机。

6、师生在上课前后，需进行相互问候。

7、任课教师负责监控课堂教学纪律，教育和督促学生自觉遵守课
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堂纪律，维持课堂秩序；教师对课堂教学中出现的各种违反课堂纪律、

扰乱课堂教学秩序现象，应予以制止与及时处理。

8、任课教师应不断进行课堂教学的改革，因材施教，实行启发式

教学，理论联系实际，深入浅出地阐明课程内容的深度、广度、重点、

难点，要做到概念讲清楚，条理分明，重点突出，表达生动，既注重

基本知识的传授，又重视学生能力的培养，努力实践“知识适度，重

在技能训练”的中职教育原则，体现以“做”为中心的“教学做合一”

的思想。

9、任课教师应善于运用各种现代化教学手段和其他手段，充分发

挥多媒体、模型、图表和实物的教学作用，加强直观教学和形象化教

学，以增强学生对教学内容的感性认识，易于理解讲授的内容。

10、任课教师要重视教书育人、结合课程内容，渗透思想教育。

教师对学生既要关心热爱，又要严格要求。

11、任课教师应安排课外辅导、答疑时间，批改作业认真、仔细、

保质、保量。

12、任课教师应主动完成学校规定的教师之间相互听课的任务，

自觉接受学校安排的听课及教学质量检查。

二、学生课堂学习行为规范

1、学生上课时应备带教材、笔记本及学习用品，不得空手或携带

与所上课程无关的物品进课堂。上课要专心听讲，做好笔记，努力提

高听课效率。

2、学生必须在上课前 2分钟进入教室，并依次坐好，不得迟到，

早退或旷课，因故迟到或特殊情况需早退时，必须经教师同意，方可

出入教室。学生进入教室应注意衣着整洁，不得穿拖鞋、背心进入教

室。严禁在课堂上随地吐谈、乱扔纸屑等。班长或学习委员应配合任

课教师做好考勤。

3、上课时不得进行与本课堂无关的活动，不准吸烟、吃零食、睡

觉，不得随意出入课堂、谈笑喧哗，应关闭手机或将手机调整至静音
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状态，不得随意接听手机。对违反课堂纪律、扰乱课堂教学秩序者，

学校按有关规定处理。

4、学生因病、因事不能听课者，必须事先请假。请假手续按学籍

管理规定中有关条款办理。无故缺课者，学校按有关规定处理。

5、爱护国家财产。不准在门窗、桌椅及墙壁上涂写、刻画或随意

张贴；教室内配置的桌椅和设备，不准私自搬出；损坏公物、破坏门

窗、课桌椅、私自拆取照明和扩音和其它教学器材，按规章赔偿，并

视情节轻重情况给予处分。

6、学生对课堂教学若有意见，可利用课余时间直接向老师反映，

也可向教务处领导或班主任反映，严禁在课堂上哄闹，或采取其它消

极办法处理。

7、学生要轮流值日，负责课前擦黑板，帮助教师取送演示仪器、

教学器材、设备等。上课前后不得在教学楼道内拥挤、喧闹，上课时

不得擅自闯入教室干扰课堂教学的进行。

8、学生必须按教师的要求，有计划地、合理地进行预习、复习、

实训操作、完成作业。

9、学生应主动地与教师沟通、互动，积极参与课堂讨论或课堂摸

拟实训，成为课堂教学的主体。

三、课堂教学管理规范

1、学校各相关部门管理人员，要经常深入课堂，检查了解教学情

况，及时发现和解决课堂教学中的问题，总结推广先进经验，不断促

进课堂教学质量的提高。

2、教务处要抓好课程教学大纲及教学计划教学进程表的制定和教

学效果检查，切实把好考试的“命题、监考、评卷”三关，不断提高

教学质量。

3、新担任教学工作的教师，要执行教师新开课、开新课的相关规

定，在试讲通过后，方可授课；一年之后，要求新教师持教师资格证

上岗。
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4、合理安排课表。排课的原则是：有利于学生学习，有利于提高

教学质量。学生的周平均负担尽量合理；每门课程间隔尽量均匀；主

要课程或理论性强的课程尽量安排在上午。教学部门印制的各种课程

表必须与通知任课教师的上课时间、地点完全一致，确保准确无误。

5、教师在教学过程中发生教学事故按正常流程处理。

6、建立课堂教学观摩和评估制度。每学期各部门要组织教学观摩

活动，要根据教学计划进程表进行教学检查，期末要进行教学质量评

估，由督查组、同行、学生三方面对每门课的教学效果做出评估结论。

评估结果存入教师业务档案，以作为学年考核及职务晋升的依据。

7、积极改善教学环境和教学条件。学校教务、后勤等部门要管理

好教室，组织打扫卫生，维修课桌椅子、门窗玻璃，保证教学场所的

照明、供电、供水等，按时打上课铃，提供良好正常有序的教学环境。
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课堂教学实施规范并落实“课程思政”典型件
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学生考核评价典型件
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