茂名职业技术学院

成人教育面授教师工作规定（试行）
教师是履行教育教学职责的专业人员，承担着教师育人，培养社会主义事业建设者和接班人的重要使命。为了建立良好的师德教风，不断提高我院成人教育的教学质量，特制订本规定。
一、要热爱祖国，坚持四项基本原则，忠诚党的教育事业，树立正确的教育思想，注重个人思想品德及职业道德修养，为人师表，言传身教，关爱学生，全面关心学生成长。

二、要刻苦钻研业务，掌握教育理论，了解成人教学规律，积极开展教研教改和科学研究，努力提高自身教学能力和学术水平。

三、要认真备课，了解本学科的最新成果和发展动向，摸清学生知识基础，按照教学大纲要求，合理安排教学内容，制定具体授课计划（一式三份，教务处一份、成教部一份、自备一份），经所在系（部）审查后于开学第一周交一份教务处，交一份成人教育部备案。教师没有教案不能上课，也不能用旧教案上课。

四、要按时上、下课，不得随意增减课时，没有正当理由不得调课，需要调课必须提前三天填写调课申请表（一式三份），经本系（部）主管领导同意，教务处审批，送成教部备案。
五、要注重教学方法的研究与创新，注重教具和现代化教学手段的运用，善于启发学生思考，语言精练、逻辑性强，板书清楚。注重与学生交流，倾听学生对教学的意见和要求，不断改进教学方法。

六、严抓课堂纪律，认真检查学生出勤情况。每期面授结束，将学生出勤情况表及教学情况记录表送教务处查阅。

七、根据本课程教学要求合理布置作业，对作业要及时回收、批改和评讲。

八、重视实践性教学，明确实验、实习目的，精心组织每次实验和实习，严格要求学生遵守操作规程，确保实验、实习安全，认真批改学生实验、实习报告。

九、考试前要编写复习提纲，指导学生系统复习，但不得暗示考试内容。考试后要认真阅卷、严格评分，及时写好试卷分析报告、报送成绩，并将试卷送成教部归档保存。

十、教师期末将所任课程教案送教务处查评。
十一、 本规定于2006年春起（试行）实施，由教务处负责解释。
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