
2025-2026（2）学期课堂教学五要求 

 

一、备课要求 

1. 上课必须有备课笔记； 

2. 工作五年以上教师使用电子稿备课的，进课堂须打印成纸质

稿，成活页式备课笔记。可以使用原有教案，如有新增或变更内容，

仅需打印新增或变更部分。工作五年以内教师手写备课笔记； 

3. 备课笔记中有二次备课的记录（特别是旧教案），有一定的教

学反思； 

4. 做到备教材、备学生、备方法； 

5. 教案格式规范、环节齐全、流程清晰、目标明确、重点突出、

难点清晰。 

二、上课要求 

1. 提前 2 分钟候课，不迟到、不早退； 

2. 课堂上不处理与上课无关的事项，中途不随意离开教室，不接

打电话或使用手机，对学生伏台等现象及时予以制止，严格管控学生

手机，严禁学生手机进课堂（含实训课、体育课）； 

3. 按教学计划进行授课，灵活运用教学方法，合理安排教学过程，

善于运用信息化教学手段，提高课堂教学效率； 

4. 严格遵守作息时间，所有课（含实训、体育）下课以铃声为准，

不得提前。上午和下午最后一节实训课或体育课，下课后 5 分钟内学

生不得进入教学楼，防止人流对冲导致意外。 

5.教师是课堂安全的责任人，上课必须注重教学（实训）安全。

每次实训课前必须进行安全规范教育，确保安全无事故。 



三、听课要求 

1. 每学期必须听课满 16 节，新教师听课 30 节以上，作为教学质

量考核依据之一； 

2. 市、区、校级公开课，主持人（系部主任室成员）必须组织课

后研讨交流会，听课教师进行点评发言，并做好会议记录，听课教师

履行签字等手续，并做好相关报道挂内网； 

3. 青蓝结对项目对象的公共课，师徒双方必须相互听课；徒弟上

公开课前，必须先请师傅把关教学案等公开课材料质量。 

四、调课要求 

1. 教师互相调课或找人代课，必须在系部主任室备案，经确认后

方可执行。未经批准不得随意停课、调课或私自找人代课，否则按教

学事故处理。 

2. 教师原则上以上课为先，若须参加影响上课的其他活动时，应

先征得系部同意，并办理调课手续。 

五、作业要求 

1. 按课程标准和教材要求布置作业，精选适当数量和适当难度的

习题。每次课均需布置不少于 10 分钟的课后作业。 

2. 作业格式规范，教师批阅及时，批改有过程、有等第、有日期，

错误应有订正，批语以鼓励为主； 

3. 一律使用红笔批阅。 

 

 

                                              教务处 

                                          2026 年 3 月 5 日   


