福州职业技术学院（教 务 处）
榕职院教务〔2024〕 26 号
关于进一步规范教学秩序的通知
各学院：
为营造良好的教学环境，提高教学质量，确保教学秩序的有序进行，现就进一步规范教学秩序发出如下通知：
一、全校师生要提高认识，齐抓共管，形成良好的校风、教风和学风
（一）教学秩序是影响教学质量的关键环节。全体教师和教学管理人员要统一认识，清醒认识教学秩序与教学质量的关系，增强服务意识和质量意识。
（二）各学院要从教学管理实际出发，齐抓共管，把加强教学秩序管理作为教学工作的重点来抓，营造良好的教学秩序与育人环境，促进学风、教风的根本好转。
二、采取有力措施，加强教学秩序
（一）加强课堂教学管理
1.教师应严格遵守教学时间，不得迟到、早退或擅自调课。如有特殊情况需调整课程安排，应提前向所在教学单位提出申请，经批准后方可执行。
2. 教师是课堂教学的第一责任人，应对课堂纪律、课堂教学内容、课堂教学质量全面负责。教师应保持课堂纪律，以免影响教学质量。对于不遵守课堂纪律的学生，教师应及时予以纠正并记录在案。
3.教师应严格遵守学院关于课堂教学的规定，按时上下课；不得无故缺课、调课、由他人代课，确实需要调课、代课的，必须按规定履行手续。
4.教师应严格按照教师教学工作规范，认真备课、讲课，保证课堂教学质量。
5. 教师应提前十分钟进入教室，做好教具准备或多媒体设备调试等上课准备工作。使用多媒体设备的教师同时应携带教案，不得因停电或电子设备出现故障而影响正常教学。
（二）排课规范管理
各学院需严格按照《福州职业技术学院排课、调停补课、代课及授课场地调整管理办法（修订）》（榕职院教务〔2019〕28号）执行。特此强调以下几点：
1.每学期班级课表平均周课时、教师周课时等均有明确限制，同一个班级同一门课程原则上不能四节连排。
2.中午、周三下午及周末不排课，上午不安排三节连排。
3. 严格执行课表，未经审批不得擅自调整。
4.特殊需求的排课，需经专业（教研室）主任、院长等审批，并报教务处备案。
（三）做好学籍预警管理
1.根据《福州职业技术学院学籍管理实施办法（试行）》（榕职院教〔2017〕10号）文件规定，为加强对存在学业风险学生的关注和帮扶，确保每一位学生均能顺利完成学业。各学院要高度重视在校生预筛查及预警帮扶工作，确保覆盖到每一位在校生，对于出现学籍风险的学生，需及时进行预警，并告知学生及其家长。
2.各学院应建立完善的工作机制，明确责任人，按照人才培养方案要求，针对学困生制定帮扶工作方案，划分工作职责,“点对点”做好帮扶工作，确保信息的畅通和帮扶措施的落实。
3.重点针对已达到一级（累计不合格课程门数≥6门）、二级（累计不合格课程门数大于等于3门小于等于5门）预警无法正常完成学业的学生（包括退役士兵职业教育学生、二元制学生、分校区学生等），及时做好预警、帮扶、重修补考及劝学劝退学籍异动工作。
4.各学院须及时整理学籍预警及帮扶档案，详细记录帮扶全过程，将《学籍预警通知书》《学籍预警家长通知书记录》《学籍预警谈话记录表》、帮扶方案、学生成绩及劝学劝退学籍异动等相关资料归档保存。
三、进一步加强督导督查
1.加强院级巡查力度。各学院党政负责人牵头组织本院督导、辅导员、教学秘书等相关人员，采用定时巡查与不定时巡查相结合的方式对本学院课堂教学进行巡查（定时巡查每日不少于1次），及时发现问题并督促整改。对教学秩序、教学过程、教学质量造成不良后果的行为，应依据《《福州职业技术学院教学事故认定及处理办法(试行)》（榕职院教〔2018〕13号）相关规定进行认定与处理。
2.加强校级巡查力度。督导室组织校督导、职能部门工作人员等相关人员，采用实地巡课和网上巡课相结合的方式，对全校所有教学场所（含罗源校区、长乐校区）进行巡查。建立问题台账，及时将发现的问题反馈相关学院调查、整改，并督促严肃处理。
附件：
1.《福州职业技术学院 教学事故认定及处理办法(试行)》（榕职院教〔2018〕13号）
2.《福州职业技术学院排课、调停补课、代课及授课场地调整管理办法（修订）》（榕职院教务〔2019〕28号）
3.《关于做好2023-2024学年第一学期期末学籍预警及帮扶工作的通知》（榕职院教务〔2024〕2号）
4.《福州职业技术学院学籍预警管理办法》（榕职院教〔2017〕11号）
5.《关于做好2024届毕业生第二次预筛查及预警帮扶工作的通知》（榕职院教务〔2024〕17号）
教 务 处
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