
继续教育学院专升本培训班学生手册

为保障专升本培训教学工作的有序开展，营造良好的

学习氛围，助力各位学生高效备考、顺利升学，现将上课

注意事项及自习室使用相关安排明确如下，请各位学生认

真阅读并严格遵守。

一、上课注意事项

遵守课堂纪律：请各位学生提前 10 分钟到达指定教

室，做好课前准备工作（如备好教材、笔记本、文具

等）。上课期间保持专注，不得随意交头接耳、玩手机、

吃零食或做与课堂学习无关的事情，共同维护良好的课堂

秩序。

尊重教学安排：严格按照课程表的时间和地点上课，

不得擅自迟到、早退、旷课。若因特殊情况无法按时上

课，需提前向班主任履行书面请假手续，经批准后方可生

效，请假事由需真实合理，逾期未请假或请假未获批者按

旷课处理。

积极参与互动：课堂上请主动配合授课教师的教学活

动，积极思考、踊跃发言，遇到疑问可在课间或指定互动

时间向教师请教，充分利用课堂学习时间提升学习效果。

保持教室整洁：离开教室时，请将个人产生的垃圾

（如纸屑、饮料瓶等）带走，座椅归位，关闭个人座位周

边的灯光，共同营造干净整洁的学习环境。



二、考勤管理规定

考勤是保障学习效果、督促学生按时参与学习的重要

举措，专升本培训将实行“每课必查”的考勤制度，具体

要求如下：

考勤方式：授课教师将在每节课前、课中或课后通过

点名、签到、扫码等方式进行考勤登记，学生需主动配

合。

考勤结果处理：考勤情况将作为学生培训过程性评价

的重要依据，累计迟到 3 次按旷课 1 次计算，累计旷课达

到一定课时将影响培训结业资格。我院将定期公示考勤结

果，学生若对考勤记录有异议，可在公示期内向继续教育

学院申请复核。

三、自习室使用安排及要求

1.为满足各位学生的课后复习和自主学习需求，学院

已为各专升本培训班统一申请专属自习室，开放时间为周

一至周五：晚上 9-11 节及周六：全天 1-11 节，具体自习

教室编号另行通知，请各位学生遵照执行。

2.自习室使用规范

保持安静有序：自习室内需保持绝对安静，不得大声

喧哗、接打手机（如需接打电话请至教室外）、讨论问题

或进行其他影响他人学习的活动，将手机调至静音或震动

模式。



维护环境卫生：自觉保持自习室地面、桌面清洁，不

得随地吐痰、乱扔垃圾、涂抹桌椅墙面。禁止在自习室内

食用有异味的食物，离开时请将个人垃圾清理干净。

妥善保管个人物品：自习期间请自行妥善保管好个人

贵重物品（如手机、电脑、钱包、学习资料等），离开自

习室时务必将所有个人物品带走，学院不承担物品遗失责

任。

遵守开放时间：请在规定的开放时间内使用自习室，

不得提前占用或超时滞留。自习室开放时间结束前，需主

动整理好个人物品及座位，配合管理人员的清场工作。

爱护公共设施：自觉爱护自习室内的桌椅、灯具、门

窗、空调等公共设施，不得随意损坏、拆卸或挪用，若发

现设施损坏请及时向班主任或教学楼管理人员报告。

四、其他说明

学院将定期对课堂纪律及自习室使用情况进行检查，

对于违反本手册规定的学生，将视情节轻重予以提醒、警

告直至取消培训资格的处理。

希望各位学生严格遵守各项规定，合理利用学习资

源，全力以赴投入到专升本备考中，预祝大家取得优异成

绩！
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