
湖南三一工业职业技术学院教务处文件

教通字〔2022〕26号

关于严格落实《教师日常授课（课前-课中-课后）工作流程

及行为规范》的通知

各部门：

课堂教学质量是教学过程的根本所在，是学生学习效果达成度的

直接反映，请各部门加强对广大师生引导，严格落实《教师日常授课

（课前-课中-课后）工作流程及行为规范》，加强课堂管控，有效提

高课堂教学质量。教务处、教学督导和关键岗将按本流程规范对课堂

教学活动进行检查。

教务处

2022 年 3 月 31 日

附件：教师日常授课（课前-课中-课后）工作流程及行为规范



附件：

教师日常授课（课前-课中-课后）工作流程

一、任课教师课前十分钟工作流程

序号 工作事项 工作流程 备注

1 教学设备检查

①教室灯、开关是否正常

②教室投影是否正常（含教学用电脑、投影、遥控器等），课

件、视频等相关教学资料播放时是否正常

③电子班牌上的课程名称及班级人数是否正常

④教室音响、话筒是否正常（若需要）

①异常，报物业维修

②，④异常，设备故障联系智能制造学院罗翔老

师或拨打教室讲台张贴的故障维修电话

③异常，报备给班级所在辅导教师

2 学生考勤
①学生花名册，学生考勤是否正常（请假，缺勤，迟到等）

②班级学生辅导教师联系方式

异常，任课教师与辅导教师沟通。

学生点名册由任课教师自行登录教务管理系统

下载

3 教学资料

①教学资料（授课计划、教案、课程标准、课件、日常学生考

核记录等）不需要打印，但需提前上传到教务管理系统备查

②教材需携带

教学资料上传或教材异常联系教务处相关负责

老师

4 实训耗材检查
①清点实训工具是否正常；

②清点实训耗材是否正常
①②异常，任课教师与二级学院教务专干沟通

5 调课

①如需调课，请在课前跟进教务管理系统流程（提前 2天提交

流程，否则电子班牌考勤出错）

②确保学生、辅导教师、二级学院、教务处四方通知到位

教务每日检查要点：电子班牌的考勤记录、教师到教室时间（提前 5分钟），学生正常授课（无班级错误等）、教学资料上传记录



二、任课教师课中工作流程

序

号
工作事项 工作流程 备注

1 课堂行为规范

①为人师表，着装规范、仪表端正、举止文明；讲普通话，

用规范字

②课堂行为“七不准”

不准随意迟到、早退、拖堂

不准未经精心备课的课进入课堂；

不准接打电话和做教学无关的事；

不准讽刺挖苦、体罚和变相体罚学生；

不准不健康、不文明的言行举止进入课堂；

不准坐着上课；

不准任何形式的“放羊式”教学。

《湖南三一工业职业技术学院教师教学工作

规范》

《湖南三一工业职业技术学院教学差错、事故

认定与处理办法》

2 课堂教学规范

①授课进度、授课内容与授课计划一致

②以学生为本，课堂教学方法不限（翻转课堂、项目化课

程等）

3 课堂纪律要求

①学生课堂要有秩序，提高学生有效听课率

②教师对学生睡觉、玩手机现象要制止

③学生不得从事与教学活动无关的事项

任课教师要对学生迟到、旷课、请假、早退等

异常情况进行登记。

4 教师行为十项准则

十项准则：坚定政治方向；自觉爱国守纪；传播优秀文化；

潜心教书育人；关心爱护学生；坚持言行雅正；遵守学术

规范；秉持公平诚信；坚守廉洁自律；积极奉献社会

教育部《新时代高校教师职业行为十项准则》

教务每日检查要点：教学资料、推门听课，检查听课率



三、任课教师课后工作流程

序号 工作事项 工作流程 备注

1
教学日志（含实

训记录本）填写

①在教务系统中教学日志，并通知学习委员通过（教学工作量的凭证，必

须填写，否则不计入教学工作量）

②教学日志每周通报一次填写情况（教务处每周日 12 点导出填写数据）

每次课一次（连续上课 2课时，

或者 4课时，中途不中断，算一

次课）

2 教室 6S 整理

①关闭门窗、电灯、电脑、投影等（如下节有课则做好交接沟通），关闭

投影时不得直接拉下电闸

②整理教室 6S

每次课一次（连续上课 2课时，

或者 4课时，中途不中断，算一

次课）

3 作业批改
①每次课均有作业，每 6节课至少批阅 1次

③作业（可以线上作业）要有记录可查询
每 6节课批阅 1次

4 教学反思 ①教案首页填写教学小结/反思

每次课 1次（连续上课 2课时，

或者 4课时，中途不中断，算一

次课）

5 课程结课

①按人才培养方案要求制定课程结课方式（考试/考核）

②按教务处/二级学院教务专干要求开展课程考试/考核等相关考务工作。

命题、制卷、成绩评定、成绩录入及成绩分析工作

每学期一次

教务每日检查要点：教学日志通报、教室 6S、作业批改次数、教学听课次数、教案（课后小结）


