土木工程学院

教学工作制度
一、备课及教案要求
1、立德树人（政治思想）教育进课堂。每讲课要挤出5－10分钟结合课程（或专业、就业方向、时事政治）进行政治思想教育。

2、施工图进课堂。将培养学生施工图识读能力作为核心能力培养。
3、规范进课堂。将最新设计、施工、验收规范及规程运用到课堂教学中。

4、学情分析。分析学生的基础、学习能力和层次，有针对性地备课。原则上按大纲编制授课计划，根据学生情况适当取舍，增减不超过20%，突出重点内容和专业技能。

5、教案可以重复使用。但本科与高职课程教案应分开写，如果规范或大纲发生较大变化时教案应重新写，教案由教师自己保管，如果教师离开土木学院，教案交由土木学院办公室归档。

6、教案首页。

课题名称：第X讲，XXX，或第X节，XXX。

授课方式：讲授，或讨论、演示、演讲、练习、任务驱动、实验、参观、现场教学等，每次只写1种，最多2种。

目的要求、重点、难点：按大纲和授课计划写。

课外作业：Px,第x题，或补充1，每2周至少布置1次作业。

备忘：填写发生的重要（或特殊）事情。

审阅人签名：见习生的教案，需要指导老师签名。

教研室主任：第1讲，中间只少选1讲，教研室主任签名。

课后记录：记录上课情况，上课发生的重要事情、效果、体会等。

授课提纲及时间安排：复习（或新课导入），新课内容1、2、3，讨论，总结，作业布置。时间安排，以分钟为单位（估计），在提纲后面写明。

7、教案内容

教案内容重点写教学设计内容，包括教学设计、内容提纲（或讲稿）、板书设计（体现彩色粉笔）、使用规范、参考文献、参考网页、作业布置等内容。教学设计、板书设计、内容提纲三项也可以融合为一项，但应体现三项内容，板书可以采用思维导图、框图等形式。

第1讲课，还应包括参考文献、使用规范、课程参考网站（在爱课程、其他学校等网站上找）、行业（或政府、企业、专业）参考网站等内容，同时分析学情（学生层次，基础，已学过的课程）。

二、作业布置及批改要求

1、作业布置，每2周至少布置1次作业，一般为书面作业（也可为电子作业、图等）。

2、作业本封面，应包括学院、专业、课程名称、班级、学号、姓名，专业、班级及学号可以写在一起，例：土木工程学院、房屋建筑学、造价1601－05、刘小华。

3、作业批改，每月至少批改一次，第一次批改时要求教师签名。

4、批改作业应包括给出对错、指出（标注）错误、评分（等级）、批改日期、签名等。

5、对于老师指出的错误，应要求学生改正，在原题上改正或重做。

6、对于未按时交作业的学生，可降低评分等级。

三、课堂教学要求

1、教师必须按时上下课，应在上课铃响前进入教室，上课铃响后立即开始讲课。

2、教师应通过多种形式查到课率，记录缺课学生，到课率较差（缺课多）时，课后应及时与辅导员沟通。

3、上课应带授课计划、教学日志、教材、教案及相关教学资料。

4、教师必须熟悉教学内容，避免拿着教材（教案）讲课，或看着PPT讲课（PPT是给学生看的）。

5、课堂组织应当加强互动，调动学生参与课堂活动。

6、鼓励教师每次课留出5－10分钟，让学生上讲台发言（或回答问题、演讲），教师提前布置任务（题目），学生提前准备，课堂随机抽学生上台讲，以培养学生的综合能力。

7、鼓励教师采用蓝墨云班课、智慧职教云班课等现代教学手段教学，也鼓励教师自制教学挂图（根据需要提供工具）。

8、教师教态应大方得体，一般站应在讲台上，讲课时面对全体学生。

9、坚持教书与育人相结合，结合课程进行政治思想教育，通过案例、故事等多种途径来教育学生，教育学生学会做人、学会学习、学会生活。

四、命题、考试及阅卷要求

1、命题，题型应包括填空、单选、多选、判断、简答、计算、案例分析、绘图、识图等，一般应有5个左右大题，同时应有参考（标准）答案，可以进行实操（或上机）考试。

2、监考时，教师不能看手机（或书），严格监考。

3、阅卷时，应先看一下整体答题水平再阅卷，每道题都应给出对错和分数，每道大题也应有分数（小计），大题分数必须与汇总栏分数相一致，总分应准确，所有分数都不能改。

4、如果分数确有错误需要改正，在改正处必须由阅卷人、专业负责人、教研室主任签字。每个班分数改正份数超过3份试卷时，需要写出情况说明，并由阅卷人、教研室主任、教学副院长签字认可。情况说明与试卷装订在一起。

5、试卷卷面成绩，应呈正态分布，要求及格率在60%以上，平均分在60分以上。未达到要求的，须写情况说明，并由阅卷人、教研室主任、教学副院长签字确认。

五、本办法从2018年3月6日起开始执行。

