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江西服装学院 

艺术设计分院课堂教学管理办法（试行） 

 

第一章  总则 

课堂教学是高等学校教学活动的重要环节，直接影响着

高校教育教学水平和人才培养质量。为了加强课堂教学管

理、稳定教学秩序、推动教风学风建设，根据校《入学教育

指南》文件精神，特制定本办法。 

 

第二章  教师课堂教学职责 

第一条  教师要为人师表，严于律己，善于学习，积极

配合学校,结合专业发展要求进行课堂教学改革，认真制定

教学大纲，科学合理地安排教学内容及进度，及时更新教学

内容，创新教学方式与方法，鼓励更多地采用启发式、参与

式、讨论式等教学方法，引导学生自主学习，努力提高教学

技能和水平，不断增加课堂教学的吸引力，提高教学质量。 

第二条  教师要严格遵守课堂教学纪律：未按规定办理

手续或未经批准，不得擅自调课、停课、请人代课；不得任

意减少课时；不得迟到和提前下课；不得在课堂上做与授课

无关的事(如在课堂上接听手机等)。违反者，一经查实，将

严格按照《江西服装学院教学事故认定处理实施办法》（学
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校教务处 2014年 11 月修订）第六章 附则 附件一，相关规

定进行处理。 

第三条  教师应强化对课堂教学秩序的管理，对学生课

堂出勤情况进行点名，学生考勤情况应作为平时成绩的重要

依据。教师应及时将学生出勤信息、课堂纪律情况等及时通

报学生所在班级班主任，对于出勤率较低的班级，任课教师

应及时反馈给分院。对学生上课打瞌睡、吃东西、玩手机等

不良行应进行批评教育，不能放任自流。对严重违纪学生，

教师可参照《入学教育指南》中“江西服装学院学生违纪处

分规定”（江服学字[2011]40 号）文件和“实验实训课程如

何考核”文件，进行成绩评定。（文件内容详见《入学教育

指南》36页、144 页） 

教师未对学生出勤情况进行记录的，第一次由分院给予

批评教育，第二次将由教务处在学校公文系统中予以不点名

通报，第三次将按教学差错进行处理。 

第四条  班主任应协助课堂教学管理，课前（后）抽查

学生到课情况。应严格执行审批假制度，及时处理教师提供

的信息，对迟到、旷课或有其它不良行为的学生要加强教育，

及时纠正。应及时处理任课教师提供的课堂信息并通报学生

请假情况。   

第五条  教师上课需携带教案、教材等必需品，保证上

课内容三统一（大纲与进度统一、进度与教案统一、教案与
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授课内容统一），要有合理板书，若遇抽查或听课发现材料

不齐无板书者，第一次由分院内进行通报，第二次上报校督

导处理。 

第三章  学生课堂纪律要求 

第六条  学生上课必须提前 5 分钟进入教室，并依次坐

好，不得迟到、早退或旷课，因病、因事不能上课者，必须

事先请假。请假手续须按校学工相关规定办理。 

根据《入学教育指南》每学年无故旷课 4 学时者，取消

该学年评先评优资格；每学年累计无故旷课达 24-30学时者，

给予警告处分；每学年连续无故旷课 31-60学时者，应给与

记过或留校察看处分；61 学时以上者，上报分院学工部门给

出处理意见。 

实验实训部认真、不积极、没有收获者；考核一问三不

知者、未按时交实验实训报告者、实验实训报告质量极差或

抄袭别人者，属严重违纪，判定实验实训成绩不及格，该门

课程记 O 分。 

第七条  学生上课必须衣着整洁，不准穿拖鞋、背心或

赤脚进入教室。上课必须带好教材、笔记本和有关文具，应

专心听讲，遵守课堂纪律，不准打瞌睡、玩手机，不准随意

进出教室，不准在教学区内喧哗、接打手机、听音乐、吸烟、

吃零食或做其他任何有碍课堂秩序的事。 
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第四章 课堂教学的监督检查 

第八条  学生考勤情况应作为平时成绩的重要依据，教

研室需每 4周检查教师点名册一次，分院不定期进行抽查，

并将检查结果进行全院通报。 

第九条  校领导每学期听课不少于 2 次，巡课不少于 3

次。校督导组对全校教师进行不定期听课，每学期不少于 45

次。分院领导每两周听课不少于 1 次，巡课不少于 16 次，

同时保证每周有院领导听（巡）课。分院督导组对本院教师

开展不定期听课，每学期不少于 45 次。教研室组织本教研

室老师互相听课，听课次数每学期不少于 8次。 

第十条  鼓励和支持学生自我管理、自我监督。学生党

员、学生干部要带头落实；班干部要严格执行课堂出勤登记

制度，如实记录在册，并及时报告班主任；鼓励学生相互监

督，及时、主动提醒和纠正违反课堂纪律或言行举止不文明

等行为。分院及时反馈学生对教师课堂教学的意见和建议；

教研室要有计划的开展教研活动，并把师生座谈会纳入教研

室重要活动章程。 

 

第五章  附则 

第十一条  1天无课教师如需外出办理私事，需告知分

院办公室黄鑫主任，并保持电话畅通。若未告知并未签到的
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教师，分院按旷工记录考勤。一个月 5次签到迟到算旷工一

天。 

第十二条  所有教师若因上课未接电话，下课后需回复

电话，以免出现工作上的遗漏。 

第十三条  各类型会议、报告、讲座、讨论、监考等活

动，需按时到场，有事需向分管领导请假，迟到或缺席按 2-4

分进行年终个人得分的扣分处理。 

第十四条  本办法从发布之日开始执行,分院每学期就

教学管理情况进行统计，其结果计入年终考核。 

第十五条  本办法由分院负责解释。 

 

 

艺术设计分院 

2016 年 3月 15日 


