通识学院教学管理规定
为了做好二级学院教学管理工作，依据《上海建桥学院教师教学工作规范》等有关规定，结合通识学院具体实际，特制定如下规定：
一、教学大纲的制定与管理
1、通识学院各门课程教学大纲的制定和编写，要严格遵照教育部有关规定执行，同时，基础课教研室要结合各个专业对数学、物理、语文类课程的要求，编写教学大纲；
2、教学大纲一经确定，要保持其稳定性。如要修订，要组织有关专业负责人在内的专家小组讨论确定； 
3、各个教研室每学期要组织教研活动，检查教学大纲的执行情况；
4、修订后的教学大纲应交学院办公室存档，并于每学期开学初公布学院网页。教师承接教学任务时，严格按照教学大纲要求安排教学工作。
二、日常教学管理
1、教学秘书根据教务处下达的教学任务，将有关任务分派给各个教研室主任，教研室主任负责向教师分派教学任务、组织教师根据大纲选择教材、选用合适的课堂教学方式、编写教案；
2、开学初，教研室主任负责组织教研室制定课程的教学进度表，严格执行课程表、考试日程表，保证教学正常进行；
3、教学副院长、教研室主任、教学秘书负责全院的期初、期中教学检查，并做好总结，及时向教务处做好信息反馈；
4、各个教研室要严格按照学校规定，通过教学秘书办理教师调、停、补课手续，专职教师严格执行每学期每门课程调课、代课、停课学时数累计不得超过该课程总学时数的5%。调停课单由教学秘书送教务处备案；
5、教学秘书协同教研室主任完成每学期综合素质类选修课的申报工作；
6、学院办公室负责组织重修课程的学生报名、教学组织和考试工作。
三、教师工作管理
1、通识学院开设课程为面向全校的基础课程，各个教研室要选用业务功底深厚、教学经验丰富、工作认真的教师，同时要积极培养青年教师，努力提高青年教师的教学能力；对拟新聘教师，教研室要认真组织面试试讲工作；
 2、各个教研室要有计划地培训培养青年教师，不断提高教师的专业素质和教学能力。教师要制定个人进修提高计划。培训工作坚持“在职为主，自学为主”的原则，紧密结合教学科研工作的实际进行。
    3、一门课由几位老师任课时，教研室要指派课程负责人，对该门课程的教学进度控制、大纲执行、试卷命题、成绩评定工作总体负责；
    4、教学秘书督促教师按规定时间提交学生原始成绩单和上网登陆成绩，并将试卷收回归档。
    5、教学秘书按规定统计教师教学工作量，发放教师课时津贴；
四、教学档案管理
1、办公室要按学期工作建立教师教学业务档案；
2、严格按规定做好试卷保密工作，考试、考查课程按照学校统一操作要求进行整理归档，保存期为毕业后3年；
3、教学大纲、教学进度计划表等按规定交送校档案室长期保存；
4、办公室要负责保管保存学校下发的教学管理文件的电子稿和书面稿；
5、办公室要收集期初、期中教学检查等原始资料，并按学期进行整理归档；
6、收集其他教学信息和资料，及时上报和保存。
五、教学质量管理
1、认真执行期初、期中教学检查制度。教学秘书及时将学生网上评价、学生座谈会信息和学生信息员意见及时反馈于任课教师，及时解决发现的问题；
2、认真执行听课制度。学院领导、教研室主任每学期应深入课堂听课至少4次，并听取任课教师的汇报和学生意见，全面了解教学工作，掌握教师和学生学习的情况。提倡教师之间互相听课，取长补短。
3. 实行教学工作报告制度。每学期每个教研室主任要在院务会上，定期通报教研室教学情况；
4、完善教师教学激励和制约机制。对于在教学工作中做出优异成绩的个人或集体，予以表彰奖励。对于违反教学纪律，造成教学事故者，按照学校有关教学质量管理和教学事故认定的有关规定，坚决上报并予以处理。  


 

