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河源理工学校《课堂教学日志》管理办法
（试行）
课堂教学日志是记载任课教师上课地点、课堂教学内容、教学进度、学生考勤、违纪情况等教学基本情况的教学管理方面的重要资料，是教务科及各教学部、各专业群进行教学过程管理的重要手段。为了更好地规范课堂教学日志的填写及加强对课堂教学日志的管理，特制定以下管理办法：

一、课堂教学日志的填写

1．课堂教学日志填写的基本要求是填写及时、内容完整、书写工整、认真、清晰。

2．各教学班应如实填写“课堂教学日志”，不得弄虚作假。

3．各项目填写具体要求如下：

（1）班级：按照学校公布的规范班级名称填写。表格右上角填写学期初公布的班级编号。
（2）学生人数：如实填写，如学期中间有学生流失，需填写变换后人数。

（3）周次日期从周日日期填写至周六日期。
（4）上课地点：填写教室门牌号码。如：教A205或实A205。“教”表示教学楼；“实”表示实训中心。

（5）科目/项目：填写课程表中的规范课程名称，不能填写教材名称。如汽车专业课程分模块教学，可在科目名称后面加括号注明模块名称。第7、8节课科目填写晚修，授课内容填写自习，教师签名由值日教师填写。如果教师因请假后，利用晚修课时间给学生补课的，或其它原因给全班同学补课的，如实记录科目和授课内容，备注一栏填写“补课”字样。
（6）授课内容/实训内容：如实填写。如果因教师请假，没有正常上课，则填写自习，并在备注栏注明XX教师请假，改自习。

（7）学生考勤情况：没有缺勤，则填写“齐”；请假2人，XX（病假）和XX（事假）；旷课1人，XX；早退1人，XX；迟到3人，XX、XX和XX；均要注明学生的姓名。
以上7项可由学习委员登记，由班主任指导填写，科任教师（或调代课教师）签名时审核。

（8）学生违纪情况：玩手机，XX；睡觉，XX；均要注明学生的姓名。没有违纪行为的，填写“无”。
（9）教师签名：实际上课教师签名，不能由学生代签。有多位教师共同上课的，均要各自签名，并注明主讲教师是谁。
以上2项必须由上课教师签名，不能由学生代填，填写签名字体不要艺术化。

（10）备注：填写课堂上出现的特殊情况，如XX教师请假（出差），代课；或XX教师请假（出差），调课。对于没有教师代课，改为自习课看堂的情况，归为代课。
（11）教学意见与建议：学习委员收集学生对各科任教师教学方面的意见与建议填写在此栏，若没有，则填写“无”；教师若对教学场所安排或教学设备支持或教学计划安排有意见或建议，也可填写在此栏。

（12）班主任签名：班主任检查各项目填写是否完整、规范，了解各科教学情况、了解学生的学习需求，并在此栏签名，不能由学生代签，不能签艺术字体。班主任签名后，方可上交专业群。

（13）专业群审核意见：专业群主任每周一收集各班课堂教学日志，检查是否有缺交，缺交的要及时催交；检查各班课堂日志填写是否完整、规范，如遇不规范的要及时指导、整改；检查各科任教师上课是否正常，教学进度是否与授课计划一致，发现问题要在审核意见栏中填写工作改进措施，并联合科任教师、班主任、相应班级学习委员及时加以整改。如没有意见，则填写“无”。领导签名一栏可盖章，也可手写，日期也要写。

4．填表人为各班学习委员，学习委员请假时由班长指定填表人。

5．每周日晚第一节自习时间（每周最后一次晚自习时间），学习委员必须将填好的上周课堂教学日志送交所在专业群主任办公室。

6．每周二上午，各专业群主任将课堂教学日志送交教务科（2）黄小青科长处检查、存档。

7．每周三，教务科汇总上一周课堂日志集中反映的问题，送交主管领导审阅。
8．每周四、周五教务科安排学生干部将所有课堂日志信息录入计算机，方便进行教学过程的跟踪管理和教师课时津贴统计。

二、工作要求
1．该项工作是教师常规教学管理和考核内容之一，如未按规定填写课堂教学日志或填报不实者，经查属实后则予以通报和处理。 
2．各专业群要组织班主任、科任教师和学习委员培训，督促各班按照要求填写好课堂教学日志。班主任要经常检查课堂教学日志的填写情况，发现问题要及时处理。
3．各班要给学习委员配一个专用文件夹，方便课堂教学日志的保管。
4．每周教务科对各专业群课堂教学日志填写和管理情况进行专项评价，并公布。

教务科
                             二○一四年八月二十八日
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