关于切实执行教师教学工作规范的通知
各位老师：
学校于2007年7月20日颁布了《厦门南洋职业学院教师工作规范》（以下简称“规范”），并将其编入《厦门南洋职业学院教师手册》。“规范”共10章、40条，对教师基本要求、任课资格、课堂教学等各个方面的问题和操作都做了明确规定。多数教师能自觉按照教学工作规范的规定去做，也确有少数教师没有很好的遵守“规范”。例如，不认真备课，无教案上课；上课迟到、早退，甚至无故缺席；私自调、停、补课，等等。如果不采取措施制止这种不良行为，不仅会影响教育教学质量，而且对良好教风的树立和教师的成长也不利。为此，就执行教师教学工作规范过程中出现的若干比较突出的问题及其处理，经研究做出了相应规定。具体通知如下：
1、杜绝无教案上课
如在连续两次抽查中发现无教案，将扣除2节课酬作为处罚；如在连续3次抽查中出现无教案情况，除扣除2节课酬外，将予以通报批评，直至辞退。
2、上课不迟到、早退、无故缺席

无故缺席者，将扣除2节课酬作为处罚；屡教不改者，将予以辞退。凡上课迟到10分钟，早退10分钟，均属教学事故，本节课将不计课酬。
教师不得私自请人代课，如遇特殊情况，需经教学科研处同意并安排。如违反，本次课将不计课酬，并通报批评。
调、停、补课应提前3天告知所在学院教务员，由教务员报请批准后，方可执行。且1个学期内调、停课不得超过3次，每次调停课不得超过1天。如自行调、停、补课，视为教学事故，将扣除1节课酬作为处罚。
教师因教学需要，需调整教室和机房的，不得私下进行调整，影响正常教学秩序。要通过教务部门进行调整安排，否则将扣除1节课酬作为处罚。

3、要敢于和善于维持课堂纪律
发现学生在课堂上讲话、睡觉、摆弄手机等不良行为要及时纠正，并做好学生的考勤工作。
4、课程考核必须严肃认真
所有教学计划中规定开设的课程（包括实践性教学环节）开毕都应进行达标考核。教师命题应遵循教学大纲或考试大纲，要有足够的覆盖面，试卷分数比例为基本知识约占70%，综合性题目约占20%，较难的题目约占10%，难易适中，同时上交标准答案。如出现试卷逻辑混乱，错误较多，或直接使用模拟试卷（或历年真题），该次出卷将不计入工作量。
教师要严格遵守考试保密制度，不得以各种方式泄露或变相泄露试题和考试内容，如违反，除该次出卷、改卷工作量不计外，还将扣除2节课酬作为处罚，视为教学事故，并通报批评。

教师要参考标准答案批阅试卷，做到公平、公正。课程成绩评定方式按课程标准规定的比例进行合计。并将试卷、成绩登记表等按要求整理后上交所在学院教务员处存档。如出现试卷未批改、不按比例乱给分等情况，除该次改卷工作量不计外，还将扣除2节课酬作为处罚。
5、按时交回教学材料
期末考试结束后，任课教师于两周内将“成绩登记表”、校考课程试卷（统考课过关考试卷发还学生作复习材料用）、“教师教学情况登记表”等材料整理填写完整后交至所在学院教务员处。如有填写不规范的情况，应在教务员指导下进行完善，再交教务员签收。
如不上交或上交材料不完整又不及时进行完善，将扣除10节课酬作为处罚，并不再聘用。
6、本通知自发布之日起执行，解释权归教学科研处。
为人师表，率先垂范。希望广大教师自觉遵守教师教学工作规范，依法执教，文明执教，以自己的敬业精神和高尚情操引领学生成长。

                                      厦门南洋职业学院教学科研处
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