
华水测绘政〔2018〕014 号

测绘与地理信息学院教师教学工作行为规范

为加强我院教师队伍建设，增强教师工作责任感，保障教师基本权益，调动教师教学积

极性，规范教师教学行为，提高教学运行管理效率，促进我院教学质量的全面提高，特制订

本规范。

教书育人是每一位教师的责任和义务，教师应遵循教育教学的基本规律，遵守教师教学

规范的有关要求，结合教学工作实际，努力提高教学质量，培养德智体全面发展的高素质人

才。

一．任课老师的资格和条件

任课老师应具有本科以上（含本科）学历。青年教师需进行助课和试讲，且通过督导团

验收后方可进行本科教学工作。

二．教师在教学中的职责

1．搞好教书育人工作。教师是首先按照教学规律办事，力求获得良好的教学效果，同

时通过教学活动对学生进行思想、品德和作风教育，言传身教，为人师表。

2．负责选用或申请编写符合相关课程（实践环节）教学大纲要求的高质量、有特色的

教材或讲义；配合教学办公室完成相关教材的征订工作。

3．做好教学文件的归档和教学基本建设工作。

4．完成相关课程（实践环节）的讲授（指导）、辅导、答疑、批改作业（包括实验报告、

实习报告、课程设计报告）、毕业设计（论文）及考试等任务。

5．加强课堂规律的管理，保证正常的教学秩序。

6.按学校的有关规定，严格考试纪律，及时评定学生成绩，做好成绩的分析和报送工作。

三．教学规律

教师执教期间，必须坚守岗位，自觉遵守学校的教学规律。

1．不得擅自停课、缺课、调课、请人代课，否则视作教学责任事故予以处理。

2．严格遵守上课时间。不得迟到、早退，凡提前下课五分钟以上者，应视作教学责任
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事故追究。

3．所有承担教学任务的教师，必须按教学环节的要求履行职责，由于失职造成的事故，

将追究事故的责任。

四．教学计划

所有课程的主讲教师要认真填写《教师授课计划》。

五．教学过程

1．备课。任课老师开课前须认真备课，准备好教案（讲稿）。教案（讲稿）是反映教师

备课水平和教学情况的重要依据，任课老师须保留备查。

2．讲课。课堂讲授是提高教学质量的关键，教师应努力做好教书育人工作。

3．辅导答疑。辅导答疑作为课堂讲授的重要补充环节，目的在于帮助学生加深理解和

全面掌握讲课的内容，了解学生的接收情况，解答学生的疑难问题，指导下抍学习方法和思

维方式。

4．学生作业（含实验报告、实习报告、设计报告）。任课老师须根据教学大纲和教学进

度安排布置作业。通过作业检验学生对所学知识、技能的理解和掌握的程度，加强学生思维

训练，培养分析、解决问题的能力，巩固和发展课堂教学效果。

5．实验、实习。实验（实习）课是理论联系实际，进行科学训练，培养学生观察、分

析现象，找出规律，提高动手能力的重要环节。任课老师须根据教学大纲，科学、合理地确

定实验（实习）的具体要求，并注意开发设计性、方法性、研究性的实验（实习）。

六．成绩评定

1．任课老师须严格按照学校规范化要求，做好考试命题的工作。

2．任课老师不得就考试内容给学生划范围，圈重点。

3．评卷时，教师要严格按照“标准答案”和“评分标准”认真仔细地判分。

4．试卷档案需保存至学生毕业离校 3 年后。
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