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机械工程系课堂管理制度

机械工程系科任教师教学行为规范

教学行为规范是保证课堂教学效果的关键因素，全体任课

教师应认真上好每一堂课，向课堂 45 分钟要效益。为强化教学

管理，建立良好的教学秩序，便于实施全面的质量监控，促进

我部教学质量稳步提高，力争对口升学创造更好成绩，特制定

本规范如下：

一、教学常规要求

备课：教师上课前必须认真备课，“备教材、备教法、备学

生”， 依据中职学校对口升学专业教学大纲，按照“低起点、

小台阶、多互动、重实效”的教学原则，要求“一课一案”，杜

绝无教案上课，专业部定期检查。

按时上下课：上课铃前一分钟候课，组织学生提前做好课

前准备，不得提前下课。

按课表上课：课表系学校指令性文件，教师必须严格按照

课表上课（含早晚自习），不得随意调动，如确需调整须经主管

主任批准，并及时更新所有任课教师及班内课程表。

作业处理：针对中职升学类学生的特点，结合人才培养目

标和教学大纲，每天课后布置足量作业，要求按时上交，做好

全批全改，对不按时交作业的学生要做适当的批评惩戒，对于

重点生，在作业中出现的问题做好一对一辅导。假前提前布置

假期作业并交班主任汇总。

二、课堂行为规范
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讲尊师重教：上课信号发出后，教师走上讲台，班长喊“起

立”，教师检查学生起立、向教师行注目礼情况，并向学生行礼

或示意坐下。下课信号发出后，教师应结束讲课，示意班长喊

“起立”，全体学生起立并齐喊“老师再见”，教师回礼并示意

学生下课。

守考勤纪律：上课不迟到，不早退、空课、中途脱岗。教

师因故不能上课时，应按相关制度提前办理好请假手续。请假

一天内主管主任批准，三天内主管校长批准，三天以上校长批

准。三天以内病事假，由教师本人自行安排调课(含早晚自习)，

因未能及时调课的按空课处理，造成教学事故的由该课教师负

主要责任。

严课堂管理：教师严格管理课堂秩序，按时上下课，对课

堂纪律负全责。教师讲课前，检查学生出勤，检查学生是否按

座次表入座，对未到课学生落实原因，迟到学生问明原因并作

出适度的批评教育，逃课旷课的，及时联系班主任查找或报值

班人员处理。授课中要求学生坐姿端正，不趴桌子，不得搭腿

侧坐，不得随意讲话，因特殊情况必须举手向教师示意，待教

师利用讲课间隙作出处理，需请假外出的一律履行请假手续。

展个人修养：讲普通话、写规范字，教态得体，注重师生

互动，富于亲和力。对学生违纪，要严肃教育批评，但要尊重

学生人格，禁止语言粗俗，动作粗鲁，讽刺谩骂体罚学生。课

前不饮酒，课上不吸烟、不使用手机、不随意坐下、不随意上

自习。

讲仪表规范:做到整洁、大方，符合教师职业要求。男教师
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不留长发，不佩戴项链、手链、戒指，夏季不穿短裤、拖鞋；

女教师不染颜色过于鲜艳的彩发，不散发，发型典雅不夸张，

可着淡妆，不可浓妆艳抹，不佩戴较夸张手饰，上班时间不穿

低胸装、细带裙、超短裙及露背装，不穿过透的服装，不留不

涂长指甲。

防安全隐患：在教室、实训室操场等任何教学场所上课，

教师要增强安全意识，对本节课全时段的学生安全负全责。加

强考勤，未经批准不得提前下课，及时消除安全隐患，做好安

全防范工作，维护设备正常运转，做好课后卫生。
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机械工程系学生课堂行为规范

1、严格守时。严格遵守课堂纪律，按时上下课，不迟到、

不早退，不旷课逃课。在上课铃响之前，应提前进入教室，静

侯老师前来上课。若迟到，应在教室外向老师行礼报告，得到

老师允许后方可进入教室。如在实训室、操场等场所上课时，

由班干部组织排队提前到达指定地点，整个过程做到“快、静、

齐”。上课前，考勤学生干部清点人数，配合老师将出勤情况如

实记录在《课堂记录表》当中。

2、文明着装。保持仪容整洁，规范穿着校服、严禁穿拖鞋

等进入教室。男生不得留长发，女生长发应束起，不得化妆、

佩戴首饰。

3、保持卫生。不能将食品带入教学区，注意保持教学场所

的清洁，不得随地吐痰，乱扔纸屑等杂物。值日生将桌椅和卫

生工具摆放整齐，桌面上书本按要求统一摆放。教室内不得出

现食物、小包、小镜、梳子等杂物。

4、尊敬师长，举止有礼。严守课堂纪律，尊重老师的辛勤

劳动，上课专心听讲，积极参与课堂活动，自觉维护课堂秩序

的稳定。

5、遵守课堂纪律。上课前，学生按指定座位落座，静候老

师上课。上课时坐姿规范，不能做与课程无关的事情，如看小

说、玩手机、吃东西、喝水、梳头等。听课时不得左顾右盼、

搭腿侧坐，交头接耳。上课需要发言时，要积极主动，回答问

题要声音洪亮；回答老师提问要起立，答毕再坐下；上课期间
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离开教室（包括体育课实习课），经老师允许后方可离开。

6、爱护财物，注意安全。不得在课桌、墙壁上乱涂乱画，

不得随意搬动教学设备和桌椅，不得私自使用各类教学设备电

气设施和多媒体设备，节约用电，安全用电。如造成损坏，必

须按价赔偿，情节严重的给予纪律处分。体育课上，提前做好

热身，避免因突然活动造成身体伤害。实验实习要严守操作规

程，确保安全操作。

7、按时完成作业。保质保量的完成作业和假期作业（含书

法练字、日记、作文等课堂作业），并及时上交。

8、凡违反以上规范者，由上课老师计入课堂记录表，纳入

班级量化考核。


