重庆房地产职业学院任课教师须知

一、关于课程教学学时安排及授课进度计划填写说明

1、 课程总学时数按课程标准及教学计划执行；

考试、考查课程总学时数：包含教学、复习、机动时间，不含考试时间。

2、 机动时间原则上应按课时数的6~10%确定，并请注明在授课计划中，用于处理教学内容变动、正常节假日变化等对教学进程的影响。

3、 教师在拟定教学进程计划时，原则上以一次课为一个教学单元，并注明课后复习内容及习题量、作业批改的方式等。

4、 该门课程的考核方式及开（闭）卷需在授课计划中详细注明。

二、关于《授课教案首页》填写说明

《授课教案首页》表格是为教师备课、编写教案、设计教学方法、安排教学进度而印制的表格；《授课教案首页》也是作为教务处了解教学进程和学生学习情况，加强教学管理的主要依据。

要求：任课教师每次上课应有教案，每门课程结束时，任课教师应将全部教案交所在系备案。

三、学生成绩评定标准

1、 各门课程按教研室制定的比例执行成绩评定；
2、 请任课教师上课前负责对该班学生进行考勤并登录记分册，以便检查学生到课情况及对学生考勤成绩的客观评定；每次课后将学生缺勤情况报学生所在系。

四、学期教学检查内容及上交资料：

3、 《授课计划》及《教学任务书》（开学后的第二周内上交）；

4、 学生成绩册：考勤成绩、平时成绩、期末成绩的记载及课程结业成绩的评定；

5、 考试（查）试卷A、B卷及参考答案；

6、 学生平时作业样本；

7、 课程小结表；

8、 试卷分析表；
9、 其它有关资料。
五、要求

1、课堂教学

（1）提前到教室，做好课前准备工作（使用多媒体教室的教师应提前五分钟到教室调试电教设备），按时上、下课；不得在教室内吸烟，上课期间必须关闭手机等通讯工具。

（2）使用普通话教学，严禁坐着讲课。

（3）严格检查学生出勤情况，并如实填写学生考勤表。

（4）开课时，教师要以适当的方式作自我介绍；教师除了简要介绍本课程的讲授计划外，还应详细说明本课程的考核方式及考核各环节（出勤、作业、考试等）在成绩评定中所占比例。

（5）课堂讲授要努力做到：重点、难点突出、深广度适宜，反映本学科的新知识、新进展，理论联系实际，注重学生的能力培养；切忌照本宣科，平铺直叙，脱离实际。

（6）每学期课程一经排定，任课教师应按课程表授课，不得擅自增减授课时数，更改上课时间、地点，不得擅自停课或由其他人员代课；发现以上情况按教学事故处理。

（7）教师应按时收取全部学生作业，批改要及时、认真，并做出记录；一般要求全部批改（至少不得少于三分之二）。 

2、学生考勤
（1）迟到和早退的认定：教师宣布上课时尚未进入教室，或在规定时间未到达指定场所，按迟到论；教师宣布下课前离开教室或活动场所，按早退论；迟到或早退一次超过15分钟以旷课1学时论；每次不超过15分钟，累计迟到、早退三次，按旷课1学时计。

（2）旷课的认定：无故缺勤、请假未获批准或请假期满而未提出续假申请的；或任课教师规定须在课堂内完成的作业而未完成的；或上课不带学习工具，如教材、笔、绘图用的工具等视为旷课。
（3）考勤方式：教师填写考勤表及教学日志，于期末考试前两周向所在系上报缺课1/3的学生名单。

（4）任何课程，学生缺课时数累计达课程规定学时的三分之一者，取消考核资格。

3、考试阅卷
（1）课程考试一般采用书面闭卷考试的方式。如任课教师认为采取其它方式考试更为适宜，须于开课学期的第二周内提出考核方案，经所在系系主任批准，由任课教师告知学生。

（2）教学时间不满全学期的课程，应在结课结束后的一周内进行考试；贯穿全学期的课程应在规定的考试周进行考试，不得随意调整。

（3）考试时，任课教师（主考）不得缺席，应提前30分钟到达考场，确保考试的正常进行。

（4）阅卷要求：任课教师应于考试后三天内完成阅卷、成绩登录、试卷分析等工作,并将考卷、记分册、试卷分析、教师签名确认的成绩单等送交所在系。
教 务 处
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