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港口海岸与近海工程学院课程教学过程管理办法

（试行）
总  则
第1条 为了规范我院本科课程教学过程，提高教学水平和教学质量，依据《河海大学教师本科教学工作规范（修订）》（2008年1月3日），结合我院本科教学实际，制订本办法。

第2条 学院本科教学与专业建设工作委员会（以下简称“委员会”）是学院对教学工作进行咨询、审议、监督和指导的组织，对学院教学相关的重要计划和事件等进行组织、讨论、审议和裁决。

第3条 本办法用以指导学院本科课程教学计划制订，任课教师和学生在课堂教学、考试、成绩评定等过程的行为。

教学计划

第4条 任课教师应符合学校关于任课教师资格的相关规定，学院鼓励并优先支持教师组成教学团队，共同承担同一课程的教学和建设任务。

第5条 委员会在每个聘期开始前对下一聘期的教学计划进行具体安排，确定每门课程的教学负责人和教学计划（包括教材、教学内容、教学要求和考核方式等）。

第6条 对于每门课程教学负责人的确定，应由教师本人提出申请，并提交由本人独立完成（或团队共同完成）的该课程完整的教案及相关材料，委员会组织对备课情况的评审和对申请教师及团队成员以往上课情况的考察，公平、合理的制订人选方案。

第7条 各课程在聘期内的教师组成和分工由该课程的教学负责人根据实际情况制订，并在开课前一学期报委员会审核确定，因特殊原因需要变更或调整的，应提前以书面形式提请委员会审议通过后方可实施。

第8条 课程教学内容和要求应严格根据教学大纲执行，对于确有必要进行调整的内容应提请委员会审议通过后方可实施。

课程教学

第9条 任课教师在符合学校相关规定并遵循公平、公开、公正的前提下，可自行制订与本课程教学相关的规则，包括课堂纪律要求、考核方式、课程总成绩评定办法、考试准考资格认定办法等。

第10条 于开课之始，任课教师应向学生扼要介绍本课程教学计划，详细说明对本课程教学、管理和考核的具体要求和方式，约法在先，严格执行。

第11条 任课教师可酌情抽查学生到课情况，认真检查课后作业完成情况，并可以此作为学生平时成绩和考试资格的评定依据。

第12条 学生应按时到课，认真听课并作好记录，因特殊原因不能到课的，应提前以书面形式向任课教师请假，任课教师可根据实际情况对请假事宜做出是否批准的决定，对于因请假理由不充分或事实不清楚而未被批准的请假，若学生仍然未到课则等同于无故未到课行为。

第13条  学生应遵守课堂秩序，不得从事任何影响教学工作的活动。  对于严重扰乱正常教学秩序，经任课教师批评仍不积极改正的学生，任课教师可要求其离开教室，并以旷课处理。

课程考核

第14条  所有课程均应进行考核，考核方式包括笔试、口试、笔试和 口试相结合、撰写读书报告、课程论文、开卷、半开卷等方式。

第15条  课程考核的命题应以教学大纲为依据，反映本课程的基本要求，主观题与客观题相结合，难度适中。试题表述应简明清楚、完整准确。

第16条  课程考核之前，任课教师不得单独给个别学生圈重点、划范围，不得有任何形式的泄露考题，考核中不能给学生任何暗示。

第17条  任课教师必须参加任教课程的监考工作。每个考场的监考人员，一个小班的考场不得少于2名，合班考场，每增加一个自然班应增加1名监考教师。

第18条  课程笔试的现场监考是每个教师的工作职责，监考工作由教学秘书根据实际情况统一安排，并以监考通知单形式通知相关教师。监考教师人选一经确定，不得自行调整，确因特殊原因不能参加的，应提前1天以上向教学秘书提出申请。

第19条  迟到超过15分钟参加考试的，取消其考试资格，并按缺考处理。考试进行30分钟后，学生方可交卷离开考场。

第20条  笔试过程中，学生应严格按照监考教师制订的座位规则就坐，并将有效证件放在桌上以便核查，不得携带手机、书本、 笔记等物品。对于违反上述规定的行为，一经发现则等同于考试违纪。

第21条 监考教师应提前15分钟到达考场，并在考试开始前10分钟公布座位规则，待学生清理好随身物品并就坐后，宣布考场纪律要求。

第22条 监考教师应认真巡视，维持考场秩序，发现学生作弊应立即制止，并取消其考试资格，在考试结束后报相关部门处理。

第23条 各门课程考试都要制订明确的标准答案和评分标准，并在评分过程中严格按照评分标准执行，做到公正、客观、使评分结果有较好的可信度。

第24条 任课教师应按照开课之始向学生公布的总成绩评定办法对每个学生的课程最终成绩予以评定，并及时登录教学系统。

第25条 对于学生请求或委托他人说情要求提高课程成绩或透露考题的行为，有关任课教师和教学管理部门都应一概拒 绝，情节严重的以考试违纪行为进行处理。

第26条 任课教师不受理学生直接提出的个人成绩疑问等问题，不允许学生直接面查试卷和评分情况。如学生对成绩有疑问可向委员会提出书面申请，由教学秘书请示分管教学副院长审核同意，报教务处审批，由教务处组织对有异议的考卷评分进行复核，并将处理结果经学院通知学生本人。

其他

第27条 对于违反本办法规定条款的行为，经委员会调查认定后，根据学校、学院相关规定对于责任人给予相应批评或处罚。

第28条 本办法自发布之日起实施，由港口海岸与近海工程学院负责解释和修订。

港口海岸与近海工程学院

　　　　　　　　　　　　　  二〇一一年十一月七日
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