[bookmark: _Toc5979]艺术学院本科教学管理工作细则
艺术学院按照学校相关要求，为了维护本科教学工作的正常运行，特制定出排课、听课、专业小课管理、监考等教学管理细则，请各位老师和教学管理人员遵照执行。
一、排课
[bookmark: _GoBack]排课是学校重要的教学任务，按照学校的相关要求，课程安排要合理，要从学生的实际学习效果出发。
1.每学期第13周开始准备下学期的排课，请相关老师排课前与学院教学管理办公室联系，协商具体排课时间。
2.严格按照学校要求的排课时间进行安排（周一至周五上午1-4节，下午5-8节），其余为非排课时间，如有特殊情况，需要在非排课时间段排课的请提前一个学期向学院提出申请，经教学指导委员会同意后，方能排课。
3.同一班级的同一门理论类课程不能连续排4节课。
4.按照学校要求，周四下午为全体老师、学生学习、组织活动时间，不得排课。
5.按照学院音乐表演专业的排练演出需要，周四、周五上午为联排时间，不得排课。
6.为保障教学质量，教师每天安排的课程不能超过8节。
7.专业小课必须在开学前一周内排好，并填好三份小课表，一份交到学院教学管理办公室备案，另一份贴琴房，自己保留一份。无特殊情况，专业小课表备案后不得随意调动，如需调整，请提前一个星期向学院提出申请，经教学指导委员会同意后，方能更换。
8.舞蹈专业技能型课程，应考虑学生身体情况与实际教学效果进行排课。
二、听课
为加强对教学质量的监控，深入教学第一线了解课堂教学情况，掌握教学动态，客观评价教师的教学情况，及时发现和解决教学工作中出现的问题，学院安排人员听课。
[bookmark: _Toc28397_WPSOffice_Level1]（一）听课人员范围
艺术学院党政领导、艺术学院教学指导委员会委员。
[bookmark: _Toc25648_WPSOffice_Level1]（二）听课对象
听课对象为学院全体教师（包括外聘教师），重点是中青年教师。
[bookmark: _Toc4129_WPSOffice_Level1]（三）听课要求
1.学院党政领导每学期听课不少于4次，每次听课时间不少于1学时；教学指导委员会委员听课不少于3次，每次听课时间不少于1学时。
2.可采取随机听课和重点听课相结合的办法自行选择听课时间、听课地点和听课科目。
3.听课人员应认真履行自己的听课职责，认真填写《华南理工大学课堂教学听课表》（由学院教学管理办公室发放，也可从教务处主页：http://www.scut.edu.cn/academic/ 直接下载）。
4.听课本着“实事求是，肯定优点，指出不足，旨在提高”的原则，采取以下反馈方式：一是听课后直接与授课教师交换意见；二是与专业负责人交换意见，以便及时解决课堂教学出现的问题。
[bookmark: _Toc20754_WPSOffice_Level1]（四）听课工作管理
1.听课后一周内把《华南理工大学课堂教学听课表》交回学院教学管理办公室。
2.学院教学管理办公室每学期及时对听课情况进行整理、汇总，并反馈给有关人员。
3.党政管理干部和教学指导委员会委员听课纳入本职工作，不计报酬。
[bookmark: _Toc18465_WPSOffice_Level1]（五）在听课过程中，如发现问题，请及时与学院教学管理办公室联系，如涉及教学事故，请及时上报，按照学校相关规定处理。
三、专业小课管理
参照学校《华南理工大学教师本科教学工作规范（2015 年修订）》、《华南理工大学本科教学事故认定与处理办法（华南工校〔2018〕48号）》等文件相关要求，艺术学院将进一步加强对专业小课的管理，具体要求如下：
1.无特殊原因，不得随意调课、迟到、早退、旷课。
2.教师请假，需提前以书面形式申请，并且提供相关证明。经由系主任、教学副院长签字后，向学院教学管理办公室报备。
3.学生请假，需学生提前写好请假条（病假需要提供医院相关证明），并提前在学生工作办公室和学院教学管理办公室报备。
4.小课表于每学期开学前一周内提交到学院教学管理办公室。提交后不得随意调整，如需调整，需写申请并由系主任、教学副院长签字，交到学院教学管理办公室备案。
5.未经系和学院同意，不得擅自请其他教师代课，或擅自变更上课时间或地点。
6.教师上课期间不得吸烟，不得使用手机等通讯设备，不做与教学无关的事情。
7.对于违反教学纪律的教师处理如下：首次违反，系里将点名通报批评，并由系主任约谈；二次违反，学院将点名通报批评，教师本人上交书面检讨至学院教学管理办公室；三次违反，学院将上报教务处按照《华南理工大学本科教学事故认定与处理办法》（华南工校〔2018〕48号）处理。
四、监考
监考工作是学校重要的教学任务，主考教师和监考教师统称监考人员，监考人员应高度重视、认真负责、全心全意做好这一工作。学院安排的监考工作主要包括国家英语四、六级考试，期末考试，重考等。
[bookmark: _Toc28034_WPSOffice_Level1]（一）国家英语四、六级考试监考安排
1.学校根据我院参加考试的学生人数安排我院的监考名额。学院安排原则：优先自愿报名参加监考的老师，不够的，各系轮流安排老师监考。
2.轮到监考的老师必须按学校要求按时参加四、六级监考工作，如有特殊情况不能参加的，应该自行安排其他专任教师代替，且一旦出现不良后果，仍由原监考老师负责。
3.按照学校相关规定，监考老师不得找在读研究生担任监考工作，如被学校查实，后果自负。
[bookmark: _Toc17515_WPSOffice_Level1]（二）期末考试（公共课、笔试类课程）监考安排
1.根据学院考试监考总量，由全院所有本科和研究生班主任平均安排。如遇到当年学期安排不平衡的，第二学期顺延。（注：学院党政领导负责学校统一安排的巡考工作，不安排学院监考。学院行政人员原则上不安排期末考试监考，以备突发事件。）
2.已安排的监考老师应安排学校规定要求本人按时参加监考，确有特殊情况的可以找其他老师互换，但须提前在教务员处备案，备案后出现事故责任由当事老师负责。
3.原则上不得找研究生代替监考。确需研究生代替老师监考的，一个考室可由一名二年级以上的研究生担任（主考除外），原监考老师和替换研究生须提前在教务员处备案，如出现教学事故仍由原监考老师负责。同一考场有多位需替换研究生的，以先办手续先得的原则替换。
[bookmark: _Toc12621_WPSOffice_Level1]（三）期末考试（专业课实践类课程）监考安排
1.各专业专业实践类课程，由各专业负责人统一安排监考。并由专业负责人上报给学院教学管理办公室备案。
2.已安排的监考老师应安排学校规定要求本人按时参加监考，确有特殊情况的须提前跟专业负责人请假后，在教务员处备案。
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1.重考的监考人员安排原则上由主考老师担任，多门课程同时重考的，根据不及格的学生人数安排相应课程的主考担任监考。
2.如有我院学生重考公共课的，开课学院要求我院派监考的情况，原则上安排该年级辅导员担任，不够的，安排不及格学生人数多的班主任担任。
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