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应用外语学院广外自考班教学管理规定

第一章 教学管理规定

教学管理应按照培养目标的要求和教学的客观规律，科学

地组织教学，把好教学过程中各个环节的质量关，以保证培养

目标的质量要求。

第一条 保证教学第一线师资质量。任课教师须不断加强业

务水平和责任感，保障课程教学质量。各门课程要选派教学经

验丰富、教学效果好、认真负责的教师任课。

第二条 从严要求，树立良好的教风、学风。教师要帮助学

生明确学习目的，端正学习态度，树立勤奋学习、刻苦钻研、

实事求是的良好学风。对学习态度不端正、违反校规校纪、学

习成绩差的学生要加强教育，且及时与家长进行沟通。



第三条 逐步完善课程质量评估制度。学院定期对统考科目

的任课教师进行教学监测。学院通过听课、问卷调查或召开师

生代表座谈会，了解教师教学情况。对于统考课程考试通过率

低于 40%的教师，自考部有权更换。

第四条 实施广外班导师制。广外班的创收关乎每位应用外

语学院教师的利益，不担任广外班学生导师的教师，从应用外

语学院创收经费中发放的福利减半。导师的主要任务是：

（一）参与自考班学生论文指导，保证其论文质量，引导

学生高度重视毕业论文，论文撰写过程中保持高度严谨。如发

现教师指导的论文质量不符合规定要求，则不发放毕业论文指

导费。

（二）为确保学生能够在学籍有效的五年时间内顺利毕业，

论文指导教师须定期和所负责学生进行沟通交流，在心理和学

业上进行相应的辅导。

第五条 广外班监考改卷制度。每学期期末的委考科目的监

考和改卷的人员安排遵循以下原则：基本按照自愿报名的原则，

如果人数不够，则轮流安排相关教师。英语专业教师承担监考

和改卷任务，非英语专业教师则承担监考任务。

第二章 日常管理规定



第六条 无特殊原因不得更改按教学计划编制的班级课程

表。课程设置确需变动时，应由自考部主任提前报分管院长，

经批准后方可执行。任课教师未经批准不得擅自停课、调课和

抽调学生参加与本课程教学无关的活动。

第七条 由于某些特殊原因，任课教师不能按原教学计划授

课，需要调课、停课或由他人代课的，一律要经批准并由广外

班班主任登记，提前通知学生。批准权限为：需要调课或停课，

4节以内由自考部主任批准，超过 4节报广外班主管院长批准。

第八条 教师和学生要按课程表的安排上课，不迟到、不早

退。凡 1节课迟到、早退达 20 分钟者，以旷课 1节论处。因

病或其他原因不能上课时应办理请假手续。未经批准免修课程

不得擅自缺课，否则按旷课处理。旷课次数达到教学安排的三

分之一学时，学生将被取消参加科目考试资格。班主任也应及

时与学生家长进行沟通。教师上课时必须检查学生的到课情况，

并按照学院考勤规定在班级考勤表上签字。

第九条 学生须自拿到准考证的 5年内完成所有科目的考

试，若超过时限仍未毕业，学院将不负责后续的报考事宜。

第十条 教师和学生应维持良好的课堂秩序，课堂上的言

行、举止应文明、礼貌、得体。不得乱扔乱吐乱放，不得在教

室里用餐，不得在门窗、桌椅及墙壁上涂写、刻画或张贴（经



学院同意的有关通知、告示和海报等宣传品可张贴在指定的告

示栏上。）

第十一条 未经学院同意和办理有关手续，非本院或本班人

员不得跟班听课。教师和教学管理人员有权检查学生听课证。

第三章 教学管理岗位与职责

第十二条 自考部主任的工作职责：

（一）负责广外自考班宣传招生及管理工作。

（二）培养良好学习氛围，了解班级教学情况，深入了解

学生学习情况，督促学生完成学业。

（三）同任课教师交流学生情况，及时准确掌握学生学习

中存在的问题，指导教师开展教学改革，调整课程安排，保障

教学质量。

（四）向分管领导反映班级、学生中存在具体困难或问题，

并提出合理化建议。

（五）协助继续教育学院完成各种考试组织工作。

（六）按继续教育学院要求及时上报有关资料、教学计划

报表与课程表等。

（七）按照学院指示，完成与自考班相关的其他工作。

第十三条 班主任的工作职责：



（一）负责做好编组建立班级组织，选聘班干部。建立与

学生经常性联系网络，及时更新班级学生信息，确保学生联络

通畅。

（二）协助继续教育学院和自考部主任组织学生完成自学

考试报考、缴费工作。及时发布科目报考和课程安排等信息；

配合做好学籍管理。

（三）组织学生按时到班学习，落实班级考勤，计算学生

出勤率。每周统计并上报自考部主任，每月进行汇总，纳入学

生平时成绩考核。

（四）及时向任课教师、自考部主任了解学生情况，及时

向主管学院领导及继续教育学院反映学生意见、建议。协助妥

善处理问题，做好学生稳定工作。

（五）按照学院指示，完成与自考班相关的其他工作。

第十三条 本规定从公布之日起实施，解释权归应用外语学

院。
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