[bookmark: _GoBack]广西培贤国际职业学院课堂纪律常规管理工作要求

纪律是有效学习的根本保障，为了确保上课纪律，帮助教师抓好课堂管理，提高课堂教学效果和质量，真正落实到“高效课堂”，结合我院实际，特制定本管理工作指引。
一、对教师的要求
（一）政治纪律要求
课堂讲授有纪律，严禁散布流言蜚语，危害社会和学校的稳定、发展以及学校的声誉。
（二）教学纪律要求
1. 教师应按课表在规定时间、地点上课，不得迟到或提前下课，不得自行更改上课时间或地点。因特殊原因需要请人代课或调课的，必须事先向院（部）申报，并经教务处批准后方可实行。
2. 教师备课要充分，内容要熟练。上课时，教材、教案、教学进度表、电子课件等教学文件要齐备。教学进度与教学计划相吻合，严禁教学的随意性。
3. 教师上课时应提前 5～10 分钟到达教学岗位，以保证有充足时间做好上课前的各项准备工作。
4. 教师上课时须衣容整洁大方，站立讲课（身体原因除外），教态端庄自然。使用规范文字板书，使用普通话授课，语言表达要准确、简练。不随意在课堂玩手机。
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5. 教师在课堂上严以律己，严禁做与授课无关的事情或随意离开教室。若违反按教学事故处理（教学督导人员听课时也不例外）。
6. 教师应加强课堂组织管理，严格要求学生遵守课堂纪律。课堂上应要求学生坐前排，避免出现学生扎堆坐后排，前排、中间座位区域空位的情况出现，对学生违反课堂纪律的行为，教师要及时制止并给与适当的批评。经批评教育不改的，课后报学生所在学院予以教育，情节严重者通报批评处理。
7. 教师应严格执行课堂考勤制度，上课后 5 分钟利用“钉钉”软件协助考勤（具体考勤应用操作见附件），利用“钉钉”软件考勤时应现场口头报完签到码之后立即点击进行考勤，考勤结束后立即关闭考勤。一学期内无故旷课达一定学时学生，给予以下处分：
（1）6～10 学时，给予通报批评；
（2）11～20 学时，首次由各二级学院给予通报批评，再次给予严重警告处分；
（3）21～30 学时，给予严重警告处分；
（4）31～40 学时，给予记过处分；
（5）41 学时以上，给予留校察看期处分；情节严重者予以劝退处理或开除学籍处分。
（6） 一学期内，单科目无故旷课达到课程四分之一学时，取消该科目考试资格，旷课达到三分之一学时，取消考试资格并予以警告处分。8.教师于钉钉考勤结束后应要求学生将手机关机，或要求学生将手机放在讲台指定位置，若教师未按要求执行，则对该教师进行通报批评。



若学生未按教师要求将手机关机或放在讲台指定位置，出现课上玩手机的现象，由任课老师进行登记，把名单交给二级学院学工科，由二级学院对该违纪学生通报批评，通报次数达5次（含5次）以上给予严重警告处分，该学生该门科目平时成绩记0分，并记入学生的诚信档案。
二、对学生的要求
1. 学生必须提前 5 分钟进入教室，不准早退、无故旷课。因病、因事不能上课者，应事先按学生请假的有关规定履行请假手续，并告知上课老师。
2. 学生进入教室，应衣着整洁、得体，不准穿拖鞋、背心或其他不庄重的服饰进入教室。
3. 学生进入教室后，应按照教师要求就座，不能扎堆坐后排位置。
4. 上课期间，学生手机“钉钉”软件签到后，学生应关闭通讯工具， 或按照任课老师要求将手机放置到讲台指定位置，不得在课堂上玩手机、睡觉、吃东西或做其他与课程学习无关的事，不得随意进出课堂。
5. 学生应尊重教师，服从教师的课堂管理，积极参加课堂教学活动， 认真完成教师布置的学习任务。
三、对教学院、部的要求
1. 教务处督导室牵头，由各二级学院组织本分院学生会学习部、纪检部，成立督查分小组，对课堂教学秩序情况进行定期和不定期巡查， 教学院（部）应在本院部内深入开展课堂教学纪律教育，使广大师生充分认识到严肃课堂教学纪律的重要性，自觉遵守相关规定。
2. 各教学院、部须健全监督检查机制，加大对课堂教学情况的监督、



检查，及时了解、处理本院部教师和学生在课堂教学纪律中存在的问题。3.各教学院、部应正确认识教学责任事故，一旦发生教学事故，应
立即上报教务处，不得隐瞒不报或息事宁人。四、违反课堂教学纪律的处理
1. 教师违反课堂教学纪律、构成教学事故的，由教务处依据《广西培贤国际职业学院教学责任事故认定与处理办法》处理；未构成教学事故的，由教师所在院、部处理。
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)学生违反课堂教学纪律、构成违纪的，由学工部门依据《广西培贤国际职业学院学生违纪处分办法》处理；未构成违纪的，由所在分院批评教育。
本工作指引自发布开始执行。
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