


石油工程学院本科生
课堂教学管理暂行规定

第一章　总则
第一条  为了落实和响应长江大学教风学风建设年活动，努力营造“教师爱教、学生乐学”的优良教风学风，全面提高教育教学水平和人才培养质量，在学生中形成一种“勤奋好学，创新钻研”的良好风气。依据学校开展教风学风建设年活动的实施方案制定石油工程学院的具体实施措施。
第二章 教学规范
第二条  任课教师必须着装得体，并提前15分钟到达指定教室，做好上课前的相关准备工作。
第三条   任课教师上课时必须带齐教学材料，包括教案（纸质材料和多媒体）、教学日历、教师工作手册、教材等。
第四条   任课教师应加强课堂管理，要求学生做好笔记并不定期检查学生笔记。结合本课程特点布置相应作业，安排答疑地点。专业核心课程每周答疑次数不得少于1次。
第五条  任课教师不得任意调停课或私自更换主讲教师，如遇特殊情况需提前办理相关手续，任课教师每人每学期每门课调停课次数不得超过该课程学时的8%，每超过一次（两学时）扣款500元。
第六条  教学委员会成员每人每学期不定期听课次数不得少于3次，听取学生意见，并将听课结果反馈给任课教师，同时应将听课记录表交教学办。
第七条  任课教师做好考勤记录，学生无故缺课学时达到规定上课学时的三分之一不得参加本课程的考试，任课教师应在考试前将考勤记录交教学办并通知不能参加考试的学生。  
第三章 信息沟通
第八条  每学期期中分别召开班主任、学生代表联席会，反映老师上课情况。
第九条  每学期期中分别召开任课教师、班主任联席会，反映学生上课情况。
第四章　考试
第十条  专业核心课考试试卷尽量由非任课教师命题或调题，考后监考老师按A、B卷分开，教学办密封保存，任课教师考试结束三天内集中流水阅卷，并提交成绩。三个工作日未提交的按教学事故处理。
第十一条  任课教师应将必修课学生平时成绩考前一周提交教学办。
第十二条  任课教师须在考试结束三天内录入课程成绩，并对纸质成绩单成绩进行核定，对留级、开除、作弊、缓考等情况进行备注，考试结束一周内提交签字后的纸质成绩单到教学办。
第十三条  考试结束一周内按照试卷装订要求装订试卷交教学办,三个班以上应装订试题册，试题册装订顺序为空白试卷（A、B卷）、试做试卷（A、B卷，K8纸）（试卷上手写答题结果）、试做单、审批单、标准答案（K8纸）。
第五章 教学质量评比
第十四条   教学质量优秀评选应由教师本人申请、各系推荐（满足教务处规定的条件）、教学委员会投票确定学校教学质量优秀和学院教学质量优秀人员，教学质量优秀评比参照教学委员会听课单记录、学生网评结果、班主任学生联席会反映结果确定。评比结果在全院公示。
第十五条   教学办应将每学期学生网上评比结果通报给任课教师。
第六章  试讲、示范课
第十六条   新开课程（针对教师）或新任课教师上课前必须试讲，各系主任根据试讲审核表对试讲通过教师进行排课。试讲未通过的教师不能任课。
第十七条   教学委员会每年组织一次全院优秀教师示范课。
第七章  补考
第十八条   教学办确定补考试卷出题教师，并做好保密工作。补考成绩须在三个工作日内提交。
第八章　转专业
第十九条   按教务处要求成立5至7人转专业小组，成员由院领导、教学委员会成员、资深教授、各系正副主任等组成。
第二十条   转专业小组开展学生转专业面试，综合成绩由课程成绩和面试成绩构成，对综合成绩进行排序择优录取。
第二十一条   转专业小组成员须在面试结果上签字确认，并在学院网上进行公示。
第九章　卓越班选拔
第二十二条   按教务处要求成立5至7人卓越班选拔小组，成员由院领导、教学委员会成员、资深教授、各系正副主任等组成。
第二十三条   卓越班选拔小组组织学生面试，综合成绩由课程成绩和面试成绩构成，对综合成绩进行排序择优录取。
第二十四条   卓越班选拔小组成员须在面试结果上签字确认，并在学院网上进行公示。
第十章 解释权
第二十五条  本规定解释权归教学委员会。
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