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印发《关于进一步稳定和加强教学秩序的暂行办法》的通知 

	各部门、各单位： 
为进一步规范教学工作，加强教学管理，稳定教学秩序，打造一流本科教育，同时结合我校目前教学运行过程中出现的教师上课迟到、提前下课、随意调停课等情况，学校制定了《关于进一步稳定和加强教学秩序的暂行办法》。现将本办法印发给你们，请遵照执行。

各部门、各单位要组织广大师生员工认真学习《关于进一步稳定和加强教学秩序的暂行办法》，采取切实的宣传措施，保证每一位教师都能了解并理解《暂行办法》的内容，提高对《暂行办法》的执行力，营造良好的教风和学风。

特此通知。

      安徽师范大学

二○○九年九月十五日
 
关于进一步稳定和加强教学秩序的暂行办法
为进一步规范教学工作，加强教学管理，稳定教学秩序，营造良好的教风和学风，打造一流本科教育，结合我校目前教学运行过程中面临的现实问题，特制定本办法。

一、教学规范要求

（一）学院应在教务处统一安排下，按照核定的学期执行计划，通过教务管理系统排定每学期的课程表。排课过程中应遵循教学规律，每半天教学单位，同一教师原则上不得连排四节课；一名教师在同一班级上课达到四课时的，其教学时间原则上不得排在同一天。

（二）授课教师要依照教学大纲的要求，严格按照学院排定的学期课程表组织教学活动，不得擅自调课、停课、加课或变更教室。教师应以铃声为准，严格执行作息时间表。

（三）授课教师应组织好课堂教学秩序，加强对学生的考勤，并将考勤情况计入课程学习的平时成绩。对于出勤率较低的情况应及时向学院教学办反映，不得放任不管。学院应定期检查学生的上课出勤情况，抓好学生到课率。

（四）授课教师因特殊情况确需进行调停课的，应填写《安徽师范大学调、停（补）课登记表》，并提前一天向授课学生所在学院教学办提出申请（校选修课向开课学院教学办申请），经审核同意后方可进行调停课。

如授课教师因身体健康等原因确需临时调、停课的，应在开课前一小时向学院教学办提出申请；如授课教师遇其他不可抗力无法到课教学的，应立即向学院教学办报告。教学办对此类情况应及时采取应急措施，安排相关教学事宜，并在第一时间将相关信息上报教务处，事后及时补办相关手续。

教师在课堂教学过程中遇有突发事件的，应向教学办报告，申请临时调停课，教学办应做好记录并及时上报教务处。

（五）学院应严格审核教师的调停课申请，对审核同意的申请，学院教学办应于当天安排通知到相应的上课班级，同时将《安徽师范大学调、停（补）课登记表》（教务处联）报教务处审核备案。

（六）教务处应对学院上报的调停课情况做好审查、汇总、统计和备案工作，并及时完成教务管理系统中相应课程课表的调整和维护，同时对调停（补）课的过程做好监督。

二、教学秩序检查

（一）学校成立由教务处全体人员和学校教学督导团成员为主的教学督查组，对全校教学秩序进行定期和不定期的检查。同时在教室公布教学服务热线电话和电子邮箱，作为学校教学信息反馈及突发事件处理的渠道。

（二）学院要成立督查小组，开展院内教学秩序督查工作。每学期组织检查不得少于8次。检查工作需有详细的工作记录，检查结果要及时向全院进行反馈、通报。学院也需在全院范围内开通教学服务热线、设立教学服务用电子邮箱作为学院教学信息反馈及突发事件处理的渠道。学院检查结果需报教务处备案。

（三）教务处、学院应安排专人值班，负责处理教学中的突发事件。值班人员应做好值班记录。值班人员应确保通讯畅通，并在工作日的上、下午第一节课上课前到达办公室或教学现场。

三、教学事故处理

（一）对各级各类检查情况在学校教务处网页、学校办公系统网进行通报。
（二）构成教学事故的当事人，一年内将不得参加所有教学类评奖活动，不得申报教学项目，同时还将严格按照《安徽师范大学教学事故认定及处理办法（修订）》处理。
（三）一年内有3人次以上违反教学管理规定、构成教学事故的学院，下一年度不得申报任何教学类项目。当年年终计算工作量时，每人次从学院扣减100个工作量。

（四）同一课程，若累计三次发现学生到课率低于80%的，将酌情扣减学院工作量。
（五）对于从未出现过教学事故的学院，计算年终工作量时奖励300个工作量，教学类项目评审时，在同等条件下优先考虑。

四、本办法自公布之日起执行，原有关规定与本办法不相符的，按照本办法执行，未特别说明的，仍按照原有关规定执行。

五、本办法由教务处负责解释。
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