上海建桥学院夜大学教学巡视细则
    为了进一步加强我校夜大学教学过程管理，完善教学巡视工作，确保日常的教育教学秩序，特制订如下教学制度：
一、教学巡视组织及人员职责
l、对各教学点教育教学情况进行监督、检查。

2、协调、处理教学现场突发事件。

二、教学巡视主要内容

1、教师到岗情况。检查教师上课是否有迟到、早退现象，并记录下教师姓名及迟到、早退的时间。

2、班主任到岗情况。检查班主任是否做到“三到”：课前15分钟，课间休息时间或课中，下课前10分钟到所管理的班级。记录没有做到“三到”的班主任的姓名及时间。

3、学生到课情况。上课后70分钟检查学生到课情况，并记录严重班级。

4、学生迟到情况。上课前15分钟检查学生迟到情况，并记录迟到现象严重的班级。

5、学生早退情况。下课前15分钟检查学生早退情况，并记录早退现象严重的班级。

6、教学秩序

（1）按学院规定，教师在上课期间必须负责好课堂秩序：准时发出上课指令；不提早下课；上课不与学生聊天；不随意调课；不坐着授课；不使用手机；对学生违反课堂规范的现象及时制止并批评教育。巡视人员发现如上情况必须做好记录，严重班级必须写明。

（2）学生在上课时必须起立，向老师行注目礼；不允许随便进出课堂；不在教室、走廊抽烟；不讲废话、打瞌睡和使用手机；不将点心和饮料瓶放在桌上现象；乱扔垃圾；不在校园内随意停车；考试时不违纪、作弊；男女交往文明。巡视人员发现如上情况必须做好记录，严重班级必须写明。
三、教学巡视要求
1、要求教学巡视人员必须佩戴专门的挂牌，携带好①巡视表②总课表③夜大学管理人员联系方式④夜大学工作相关联系人员通讯方式⑤五号楼学生值班表教⑥教师信息一览表。

2、巡视人员必须认真填写《上海建桥学院夜大学    学年第    学期教学巡视记录表》，在相应栏目内打√，违纪严重班级必须记录并当场处理。如出现突发事件，必须立刻上报处理并记录在巡视表备注里。
3、每次巡视完后，巡视人员必须主动将巡视记录表于次日9：00前交继续教育学院贺月老师。
4、对巡视人员巡视中出现的违反夜大学日常教学规范的行为，夜大学将于一周内给与相关教师《教学巡视反馈》单，情节严重者将于两周内给与一定处分。
四、巡视形式及时间

教学巡视由两种形式：阶段性教学巡视与常规性教学巡视。
1、常规性教学巡视。

每学期开学初至学期结束，夜大学将安排专、兼职管理人员定时、定人、定责的进行常规教学巡视。

2、阶段性教学巡视。

学期中教学巡视：每学期学期中，夜大学将安排教学管理人员进行期中教学检查巡视（包括常规性教学巡视、期中测验情况）。
继续教育学院

2009年10月23日
备注：
1、 夜大学负责教学巡视工作安排及教学巡视人员的安排。

2、 教学巡视由夜大学专、兼职教学管理人员承担。

3、 每学期末夜大学负责“值班表”安排。

4、 夜大学负责对巡视情况汇总及分析。

