物理电子工程学院
课堂教学工作管理办法

为了进一步提高课堂教学质量，营造良好的教学环境，保证正常的课堂教学秩序，根据学校有关规章制度，结合本院实际，制定本办法。

1．各教研室主任根据各专业教学计划安排，提前将教学任务落实到任课教师。
2．教师接到教学任务后，认真钻研教材，认真备课，开课前要准备好教案（手写版或电子版），需要结合多媒体教学方式的要准备好PPT，教师的教案或PPT要每年更新。

3．根据培养方案中规定的学时数，按教学大纲要求，参考校历，写出可行的教学进度表，及时填报并上交，教学过程中严格按照教学进度表安排教学。

4．各门课程的任课教师应明确与本课程匹配的教材和教学参考书，按时订购，保证学生的教学用书在开课前到位。
5．教研室要坚持集体备课制度，集思广益，取长补短，统一教学基本要求和进度。
6．教师在课堂教学中应努力更新内容，探索新方法，运用新手段，注重培养学生的创新精神和实践能力。
7．教师应重视课外辅导，把课外辅导作为课堂教学的有机延续。注重因材施教，加强对优秀生和学习困难学生的个别辅导。
8．每门课程均应布置相应的作业，教师批改作业要认真、仔细、确保质量。教师必须做好作业批改记录，并作为平时成绩的依据，对带有普遍性的问题应在课堂上予以纠正。
9．要保证多媒体教学中的课件质量，做好多媒体和传统教学模式的融合，既要充分利用多媒体设备，又要保证教学质量。但不能完全依靠多媒体设备，不能以多媒体设备损坏为理由调停课。

10．教师要维护好课堂的教学秩序，要求学生在课堂内遵守纪律、尊重教师，配合教师做好课堂教学，做好课堂笔记。
11．教师应做到教书育人，为人师表，在课堂上应注意言行举止、仪表、态度，做到耐心讲授，解答学生的疑难问题，注重指导学生自学。
12．教师在课堂内要把手机等通讯工具关闭或设置静音，不准在课堂上进行接听电话、回复短信、使用聊天工具聊天等与教学无关的活动，不准在教室内吸烟。
13.教师在教学过程中应不断更新课堂教学模式，把课堂提问、小测验、考勤、课内实验、课程报告等多种形式的考核结果及时记录，作为平时成绩的依据。

14.本办法从颁布之日起执行，由学院教学办公室负责解释。
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