河南医学高等专科学校文件

豫医专〔2015〕12号

关于印发《河南医学高等专科学校
主要教学环节工作规范》的通知
各单位、部门：

现将《河南医学高等专科学校主要教学环节工作规范》印发给你们，请认真遵照执行。
2015年1月15日    
河南医学高等专科学校主要教学环节工作规范

第一章  总  则

第一条  教学工作是学校的中心工作，为使教学工作有章可循，有序可控，不断提高教育教学质量，制定本规范。
第二章  备  课

第二条  备课是提高教学质量的重要前提，不论新、老教师，讲新课或老课，都必须认真备课，认真书写教案、讲稿，做好课件。
第三条  备课应按课程标准要求确定教学内容的重点与难点、深度和广度，并根据学生的学习基础将本学科的新成果和发展动态不断充实于教学内容之中；根据各章节教材教学内容的具体情况，选用有利于增强教学效果的教学方式和方法，力求做到教学内容与方法的优化组合；根据学生所学专业、课程设置、已开课程、相关课程等具体情况，处理好本课程与其他课程的关系；选定与教材匹配的参考书，拟定好为学生布置的思考与练习题及自学内容；教师上课前必须做好教学设备、教具等各项教学准备工作，使教学用具处于完好备用状态；积极采用多媒体课件等现代化教学技术。
第四条  备课以个人钻研教学内容为主，同时要发挥教研室的作用，加强集体备课。集体备课根据课程标准要求，对教材中的各个章节（单元）内容进行集体讨论，重点放在教材的内容取舍、学时分配、难点重点、教学方法、学科新进展讲授以及教具使用等环节。通过集体备课达到集思广义、取长补短、共同提高的目的。在集体备课中特别要注重发挥老教师对青年教师的传、帮、带作用，积极开展以传播教学经验和教学方法为主的教学研究工作。
　　第五条  教师编写教案要使用学校统一印制的教案专用纸。教案要分节书写，每节课的教案要写明教学目标，教学重点与难点，教具学具准备，教学方法，板书设计，教学过程（包括导入和小结、布置作业等环节），教学后记。
　　第六条  要超前一周备好课，不得使用旧教案上课。
第三章  课堂教学
第七条  执教严谨，认真负责；教态自然大方，着装整洁规范；举止端庄，为人师表。
第八条  严格按学期授课计划开展教学活动，按时上下课，不迟到、不早退、不拖堂。
第九条  教学内容正确、充实，深度适宜，符合课程标准要求，体现高职教育的特点，突出实践性与应用性。
第十条  教学方法应灵活多样、启发性强、能激发学生的求知欲，不平铺直叙、照本宣科。
第十一条  教师讲课要突出重点；根据教材知识体系、以及与其他课程之间联系的实际需要，详略得当。
第十二条  严格课堂管理，教学组织紧凑，教学活动生动有趣，课堂气氛良好。

第四章  作业与练习

第十三条  授课教师应根据课程的特点和性质，精心、灵活地设计作业与练习项目，做到突出重点，注意基本知识的理解与应用、基本技能和专业技能的培养，力求内容精练，方法灵活，形式多样。
第十四条  布置作业与练习，要目的明确、循序渐进、难易适度、数量适中、符合课程标准要求，并对作业应达到的标准和完成的时间向学生提出明确要求。

第十五条  授课教师必须认真批改作业，应有作业批改记录及批改标记。

    第十六条  学生每完成一次实验，实验指导教师应对学生的实验报告进行认真批改。

    第十七条  教师应及时、认真地对作业与练习进行讲评。

第十八条  学生作业与练习的成绩，应作为课程平时成绩的重要方面，以规定的比例计入学生课程总评成绩。
第五章  实践教学

第十九条  实践教学是培养学生观察、分析能力和科学实践能力的重要教学环节。学生通过实践加深对课堂理论知识的理解，扩大知识领域，培养严谨的科学态度和工作作风。实践教学包括实验实训、临床见习、毕业实习。
第二十条  每次实验实训前，实验实训课教师必须做好课前准备，确保实验实训正常进行，不得擅离职守。
    第二十一条  实验实训课教师必须向学生阐明实验教学要求及其操作规程。

    第二十二条  实验实训课教师要做到示范操作熟练、规范，确保教学的效果和安全。

    第二十三条  实验实训过程中，教师要精心检查、耐心指导、严格要求、经常巡视，检查学生是否遵守实验守则，及时纠正违规操作，培养学生严肃的科学态度和严谨的工作作风。
    第二十四条  下课后，应及时组织有关人员整理实验室，检查仪器设备，切断水电，关闭门窗，切实做好防火、防盗、防爆、防破坏工作，防止意外事故发生。

    第二十五条  实验实训课教师必须认真批阅学生的实验报告，综合评定学生实验成绩并及时交任课教师进行课程成绩总评。对存在的问题，要及时进行讲评。

第二十六条  严格执行实验实训室规章制度，加强管理；掌握仪器设备的日常维护和常见故障的排除技术，及时做好设备的例行检查和维护保养工作，保证设备经常处于良好的工作状态，提高设备的使用效益，按时填写实验室日志和设备使用、维修记录，有问题及时上报主管部门。
第二十七条  实训指导教师应严格要求学生在实训过程中认真做好实训记录，实训结束后要写好实训报告。

第二十八条  临床见习必须严格按照教学日历规定内容、时间进行。见习带教教师不仅向学生传授知识和能力，而且要以良好的职业道德影响学生，培养学生的爱岗敬业精神和服务意识。


河南医学高等专科学校办公室              2015年1月15日印发
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