  外国语学院教师教学工作规范

    为使教师熟悉教学过程，明确教学要求，保证教学质量，现对外国语学院教师教学规范作如下规定:

    一、教学大纲

    每门课程必须按照专业教学计划规定和培养目标规格的要求，制定教学大纲。

   （一）教学大纲质量要求

    1、科学性和系统性。教学大纲能准确、系统地反映课程的基本知识架构和内容。

    2、先进性和继承性。教学大纲不仅能反映本学科最新的技术及理论成就，同时也体现到本学科的发展历程及发展的趋势。

    3、理论性和实践性。教学大纲既能体现出基础理论知识掌握的层次，又有助于学生的学习和实践能力的培养。

   （二）教学大纲编写

    1、课程组负责人编写，教研室负责审查。

    2、教学大纲编写应参照部颁大纲，参考同类院校同类课程，结合教学计划和本校实际。

    二、教学日历

    （一）主讲教师按照教学大纲规定和校历制定教学日历。

    （二）确定每次课的教学内容和教学方式。

      1、明确每次课的教学内容，真实反映教学进程；

      2、确定每次课的教学形式（讲授、实验、课堂讨论、分析等）；

      3、要能反映教学和学习的一些要求；

      4、教学日历一式四份，主讲教师、教研室、实验室、教务处各一份；存教务处教学大历由教研室将本室各位教师的教学日历收齐后在学期开学第二周之前送学院汇总，第三周由学院统一送教务处。

    （三）教学日历由任课教师草拟，教研室主任审定批准。

    三、教材及参考书

    （一）教材原则上用国家教育部门推荐的规划统编教材。

    （二）课堂要有相应的教学指导书：

    1、教材以外的其它教科书;

    2、与教材配套的习题集、思考题集及习题解答等;

    3、自学指导书、实验指导书等。

    四、课堂教学

    （一）教案:

    1、每门课的同一本教案不能超过两个教学循环；

    2、根据教学大纲编写教案；

    3、能反映自己的观点和见解，能体现新的教学成果及科研成果；

    4、明确教学重点和难点，分清主次，体现出教学层次；

    5、明确思考题、作业题和参考材料；

    6、能体现教学方案和教学方法。

    （二）作业

    1、作业批改不能简单打“×”和“√”，应注明错误之处；

    2、作业批改量至少不低于三分之一，并适时公布标准答案;

    3、定期对学生作业出现的问题做分析总结;

    4、学生作业记入平时成绩，缺三分之一者，取消该课程考试资格，应重修该课程。

    （三）考勤

    1、授课教师上课前应清点到课学生人数；

    2、学习委员在下课时应向授课教师报告缺席的学生名单和缺席原因；

    3、授课教师在“学生考勤周报表”上签字，确认到课学生人数；

    4、学习委员每周星期一上午将上周“学生周报表”送班主任签字，汇报学生出勤情况之后将“学生周报表”交学院办公室；

5、无故旷课学生按学生学籍有关文件规定处理，学生出勤情况记入课程平时成绩。
（四）授课及考核
1、任课教师应根据教学对象的层次和差异，采用有效的教材、方式和方法进行教学，要重视对学生的学习方法指导和课堂教学效果信息的反馈，做到课堂“教”与“学”双向互动。  
2、任课教师要合理使用现代化教学手段，能够自已制作多媒体课件，能熟练操作多媒体设备进行多媒体教学，以提高课堂教学效果。  
3、任课教师对授课内容要熟练，力求做到能不看讲稿授课。要求使用普通话教学，语言要准确、简练、生动；文字、符号、公式、图表等书写要规范、清晰。  
4、任课教师应严格按课表在规定的时间、地点上课，不得迟到、不得提前下课，也不得延长上课时间；不得自行更改上课时间或地点；不得将授课改为自习、做作业等。在课堂上应关闭手机等通讯工具，并要求学生关闭通讯工具。  
5、任课教师在课堂讲课时，要求站立讲授，做到着装整洁、举止大方；不讽刺挖苦学生，不歧视学生，不以任何形式辱骂、体罚学生，不发表与教学和教书育人无关的言论。
6、教师应严格要求学生，对学生课堂上的违纪和不当行为要及时给予批评教育，维护正常的课堂教学秩序；
7、每次课结束后，教师要认真填写课堂教学日志。 
8、本门课程的最后一节课，教师应对课程主要教学内容进行总结，但不得泄漏考试内容。课程结束后，教师应按学校要求认真组织考试，并结合学生平时到课情况对学生学业成绩进行客观、科学的综合评价，合理评定成绩。 

