海南师范大学课堂教学规范

（海师办［2007］82号2007年9月13日修订）

课堂教学是学校教学过程中一个十分重要的环节。为进一步规范教师和学生的课堂教学行为，维护课堂教学秩序，营造良好的课堂教学氛围，提高课堂教学质量，特制订本规范。

第一部分课前准备

一、教学大纲

课程教学大纲是任课教师进行教学活动的主要依据，教师必须按照《海南师范大学关于修订课程教学大纲的原则意见》修订或准备好课程教学大纲。

修订教学大纲时，还要认真考虑本课程与相关课程之间的联系，了解先行课的教学情况和后续课的安排，处理好本课程与先修课程和后续课程之间的衔接，避免脱节或不必要的重复。

二、教材

任课教师或相关教研室应根据教学大纲的要求，结合学生实际，慎重选用适合使用的教材和参考书。鼓励教师积极参与选订或编写教材。

三、教学进度表

任课教师要根据教学大纲，合理安排教学内容，制订教学进度计划，按照学校有关规定提交《教学进度表》。教学进度计划经系（部）和学校教务处审批后执行。《教学进度表》由系（部）和任课教师各存一份，并在开学后一周内发至有关教学班级。

四、教案、讲稿、讲授提纲

教师上课前要按教学进度计划，根据教学大纲的要求，认真备课，并写出比较详细的教案、讲稿、讲授提纲。在备课中,教师要认真研究教材及有关参考书、参考文献，吸收学科前沿信息；注意突出基本内容，突出重点和难点；处理好经典理论与现代信息的关系；注意把传授知识和开发智力、培养能力有机地结合起来。

五、教学方法与教学手段

任课教师要根据教学内容，结合学生实际，采取适宜的教学方法和教学手段。鼓励教师积极而又恰当地使用现代先进的教学手段作为课堂教学的辅助手段。

六、教学设备

教师上课前应认真准备好需要使用的教具、图表、幻灯、录象、录音、CAI课件以及有关的实验装置、仪器、药品、材料等教学设备。

第二部分教师课堂行为规范

课堂讲授是教师向学生传授知识、开发学生智能的重要方式和手段，是整个教学过程十分重要的环节。任课教师要努力提高课堂讲课的质量，以取得良好的教学效果。为此，教师应遵守以下课堂行为规范。

1、教师进入课堂授课，要做到“五个有”：有教学大纲，有教学进度表，有教材，有教案、讲稿或讲授提纲，有所教班级学生的名单。

2、教师要以身作则，为人师表，教书育人。要做到：按时上下课，不迟到，不早退；进入教室要做到衣冠整洁，仪表端正，言行文明，不能穿背心、拖鞋上课；上课时不能抽烟，不能使用移动电话或做其它与教学无关的事情。同时，要严格要求学生遵守课堂纪律，遵守学生课堂行为规范。对违反课堂纪律的学生，教师应给予批评教育，对情节严重者，教师应报系或学校有关部门给予纪律处分。

3、教师要严格执行课堂考勤制度，每一次课都必须认真检查学生的出勤情况。教师亲自点名或在系指派的学生代表所记录的考勤本上签名确认。公共课或合班上课的教学班，由教师指派各行政班的学生代表负责本班学生的考勤工作，并由教师签名确认。

4、教师要坚持课堂教学内容的科学性和严肃性，要体现大学讲台的神圣和庄严。讲授内容要与社会主义方向、精神文明以及伦理道德保持一致，杜绝低级庸俗、不健康的内容进入课堂。

5、教师要讲究教学方法，注意教学效果。要把握好课程内容的重点和难点，力戒平铺直述，照本宣科。注意采用“启发式”进行教学。讲课时应努力做到概念准确，论证严谨，思路清晰，逻辑性强，富于启发性。还要注意对学生进行学习方法的指导，调动学生学习的主动性和积极性。重视对学生智能的培养，激发学生积极思维，培养学生科学的思维方法，提高他们的思维能力。在课堂上，随时注意教学效果信息的反馈，并在授课中及时调整。

6、教师要重视语言素养，要用普通话进行教学。教师的课堂用语要力求做到准确、简练、生动，语言表达清晰流畅，有效地调动学生听课的情绪。专业学术用语要规范。

7、教师在课堂教学中，要做到板书工整，写字规范，条理清楚，布局得当。

8、教师在课堂教学中，要结合教学内容和学生实际，积极而又恰当地采用现代教学手段作为课堂教学的辅助手段，以扩大课堂教学的信息量，使抽象思维和直观教学相结合。但应防止过分依赖现代化教学设备，避免发生因多媒体等教学设备出现故障而中途停课甚至无法上课的现象。

9、教师对课堂讨论或习题课等教学形式，应认真准备，精心组织。要鼓励学生踊跃发言，充分阐明自己的观点。既要引导学生正确理解和掌握课程内容，又要允许发表不同意见，并鼓励那些具有创新意义的见解。讨论结束时，教师应予以总结，扩大和深化课堂讨论的效果。

10、教师不能随意调课、停课。教师应严格按照课表的安排来上课，不能随意停课、调课或增减课时；不能在教师缺席的情况下自行安排学生自习、自练；也不能整节课都安排学生自己看书、思考问题。如需要停课或调课，教师必须按规定提前提出申请，填写“调课申请表”，经有关系（部）同意及教务处审定后，方可停课、调课或增减课时。所停课时，一般应“先补后停”。

第三部分学生课堂行为规范

课堂是进行教学活动的重要场所。必须保持严肃、安静、整洁的教学环境，以取得良好的课堂教学效果。为此，学生应遵守以下课堂行为规范。

1、学生应尊敬教师，尊重其他同学，讲究文明礼貌，不能穿背心、拖鞋进入课堂上课。

2、学生必须严格遵守课堂纪律，不能随意缺课、迟到、早退。因故迟到的学生，须经教师同意，方可进入教室，且不能影响教学的正常进行。学生如有特殊情况需要早退，须取得教师的同意，方可离开教室。学生如因故不能上课，须事先请假，未经请假而缺课者，须按学校有关规定作旷课处理。

3、学生在上课时，必须关闭手机等通信工具。在上课过程中，如手机发出鸣叫，甚至接打移动电话或接发短信，则按违纪处理。

4、学生在上课时，要认真听课，保持课堂肃静，不能谈话、吃零食、起哄喧哗或做与上课无关的事情。不能影响教师上课和他人听课。

5、学生在上课时，不能随意打断教师的讲课，如需提问时，应在原座位举手，经教师同意后，方可提问。教师提问时，学生应主动起立回答。

6、学生要遵从教师的教学安排和要求，按时完成预习、复习、课外作业、课堂测验等学习任务。凡未能按教师要求完成学习任务者，在综合评定学生成绩时，教师可以根据学生表现适当扣分，直至不及格。

7、学生在上课前或在课间，应主动擦黑板做好上课准备。

8、前堂课未下课，后堂课的学生，不能闯进教室抢占座位或在教室外面大声喧哗。

9、学生要爱护公物，保持教室及桌椅的清洁卫生。不随地吐痰，不乱扔果皮、纸屑、杂物等。教室内严禁吸烟。不在黑板、门窗、桌椅及墙壁上涂写、刻画或随意张贴。教室内配置的桌椅和其它设备，不得搬出教室。不得损坏公物。凡造成公物损坏者，必须按其损坏的程度负责赔偿。情节严重者还要给予纪律处分。

10、学生如对教学有意见，须按一定的程序逐级反映，也可直接向教师本人反映。学生反映教学意见要以帮助教师改进教学为目的。学生有权要求有关系（部）和教学管理部门对学生所提出的意见予以重视，提供给教师参考，并督促教师改进教学工作，提高教学质量。

第四部分课后答疑与作业批改

1、答疑是整个教学过程中不可缺少的环节，教师要从思想上给予重视。要安排课余时间，采用个别或集体，口头、网络或书信等方式，解答学生的疑难问题，以帮助学生切实掌握课程内容。热情、耐心地解答学生学习中存在的问题，是教师对学生的学习关心和负责任的表现。

2、教师要及时、认真地批改学生的课外作业。作业一般应全部批改，对于每周都布置作业、且人数较多的班级，可适当减少批改量，但至少要批改总作业量的一半以上。对于作业中的错误，要督促学生自行修正。对作业中共同性的或典型的错误，要及时采取适当方式予以纠正。

第五部分其它

1、本校或外单位人员如需旁听课堂讲课，均应到相关教学单位、教务处、财务处办理有关手续，方可旁听。上课过程中，无关人员不能进入教室或将师生叫离教室，以免影响教学的正常进行。

2、其它未尽事项，仍按学校原有的规章制度执行。
