
荆楚理工学院经济与管理学院教学工作规范实施细则
为进一步强化教学管理，规范教学行为，提高教学质量，现根据《荆楚理工学院教学工作规范》制定经济与管理学院实施细则。

一、备课

1、教师必须熟悉所带课程的教学大纲，严格按教学大纲的要求备课。
2、教师的教案应做到形式规范，内容合理。

3、鼓励同头课教师集体备课。

二、上课

1、教师上课应携带的教学资料包括：教学任务书、教学大纲、教案（纸质）、教学进度计划表、考勤册、登分册、教材等。
2、教案、教学进度计划表与课程教学大纲应在教学内容和教学学时的安排上吻合一致。

三、辅导答疑

1、原则上每二周专业教师应对所带班级学生进行一次课后辅导答疑。

2、辅导答疑方式可以灵活多样，如：在指定地点辅导，也可通过网络、通讯工具等其他方式进行。

3、辅导答疑以个别辅导为主、集体辅导为辅。

4、辅导答疑的情况应做好记载，并于当学期结束时将记录表上交教研办归档（记录表样式见附件）。
四、作业布置与批改

1、归属于本学院所开设的专业课程（包括开出的外院课程）每学期布置的课后作业应不少于四次，特殊情况可报请相关教研室审批调整。
2、课后作业形式可以多样化，如：练习题、PPT、课程小论文、读书笔记、实训报告等。
3、教师应对作业尽可能全批全改，并记入对学生的平时考核成绩之中。

五、课程成绩考核

1、课程考核的学期总成绩原则上应根据平时考核成绩和期末考核成绩综合评定。
2、平时成绩的考核包括：提问、作业、测验、考勤等，期末考核形式遵照学校相关规定执行。

3、考核成绩均实行百分制。平时考核成绩所占比例不低于30%，期末考核成绩所占比例不高于70 %。
4、期末考核形式、平时考核成绩和期末考核成绩的所占比例须在每学期初经教研室讨论商定报批，并记载于教学进度计划表中。
本实施细则从正式颁布之日起实施。其解释权归属于经济与管理学院教研办。

经济与管理学院

2015年9月4日
经济与管理学院课程辅导答疑记录单

（20  -20  学年第  学期）

	任课教师
	
	所属教研室
	

	辅导答疑课程
	
	辅导答疑班级
	

	辅导答疑日期
	年   月   日
	辅导答疑地点
	

	辅导答疑方式
	□个别指导□集体指导；□课室指导□网络指导□移动通讯指导□其他

	以下为本学期第   次辅导，此次活动共辅导学生   名。

	本次辅导答疑情况
	


填表说明：
1、每次辅导答疑结束后，教师应总结辅导答疑情况，并填写本记录单。

2、课程结束后，教师将本学期所有记录单交院部存档备查。

