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武汉外语外事职业学院教务科研处

校教研发〔2025〕6 号

武汉外语外事职业学院课堂教学管理办法

第一章 总则

第一条 为切实加强课堂教学管理，提高教学质量，保证教

学秩序，特制定本办法。

第二条 本办法适用于学校所有课堂教学活动，包括理论教

学和实践教学。

第二章 课堂教学规范

第三条 教师应严格按照教学大纲和教学计划进行教学，确

保教学内容的系统性和完整性。

第四条 教师应认真备课，撰写详细的教案，做好教学准备

工作。

第五条 教师应提前到达教室，做好上课前的准备工作，如

检查教学设备等。
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第六条 教师应严格遵守学校教学作息制度，恰当分配课堂

教学时间，按时上、下课，不得迟到、早退或中途离岗。

无特殊情况不得拖堂。

第七条 教师在课堂上应着装整洁，仪表端正，言行举止符

合教师职业道德规范。

第八条 教师应注重培养学生科学思维方法、分析问题和解

决问题的能力。要充分合理地使用现代化教学方法和手段，使用

互联网、大数据、AI 等技术和数字化教学资源，激发学生的学

习兴趣，提高教学效果。

第九条 教师应督促学生前排集中入座，注重课堂互动，鼓

励学生积极参与课堂讨论和提问，及时解答学生的问题。

第十条 教师应认真批改学生的作业，及时反馈学生的学习

情况，加强对学生的学习指导。

第十一条 教师应在课堂上关闭所有通讯工具或调成飞行模

式。不得在上课时做与课堂无关的事情。

第十二条 教师是课堂管理第一责任人，应严格管控课堂纪

律，严格执行课堂考勤制度，对学生的违纪行为及时进行教育和

处理。辅导员协同管理，质量管理处对课堂纪律和教学质量进行

监督。

第三章 学生课堂纪律

第十三条 学生应按时上课，不得迟到、早退或旷课。如有



— 3 —

特殊情况，应事先向教师请假。

第十四条 学生应遵守课堂纪律，不准随意进出教室，不得

做与课堂教学无关的事情，如玩手机、睡觉等。无老师允许，不

得使用通讯工具。

第十五条 学生应自觉从前排往后入座，自觉抬头专心听讲，

积极回答教师提问，积极参与课堂讨论，尊重教师和同学的意见，

不得打断他人发言或进行人身攻击。

第十六条 学生应爱护教学设备，不得损坏或私自挪用。

第十七条 学生应保持教室整洁，不得携带饮食和危及人身

安全的物品进入课堂。不准穿拖鞋、背心进入教室。课堂上不准

吸烟、吃零食。

第十八条 学生应遵守考试纪律，不得作弊或抄袭。

第四章 课堂教学管理措施

第十九条 健全校、院两级教学督导制度和听课制度，不定

期对课堂教学教学进度、教学内容、教学秩序及学生学习等情况

进行检查。

第二十条 学生应自我管理、自我监督，建立以学生为主体

的督教督学机制，及时反馈学生的学习状况和对课堂教学的意见

和建议，促进教师教学水平的提高。

第二十一条 课堂教学期间，无关人员不得影响课堂教学工

作，教学管理和督导人员的检查工作不得影响课堂教学活动的正



— 4 —

常开展。

第五章 附则

第二十二条 本办法自印发之日起施行。

第二十三条 本办法由教务科研处负责解释。

武汉外语外事职业学院

教务科研处

2025 年 5 月 6 日

武汉外语外事职业学院教务科研处 2025 年 5月 6 日印发


