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南 昌 大 学 部 门 函 件

南大教函〔2025〕78 号

关于常态化规范本科课堂教学秩序及教学档案管理

的工作提示

校内各教学单位：

本科教学质量关乎人才培养成效和学校长远发展，为进

一步做好本科教学工作，常态化规范本科课堂教学秩序及教

学档案管理，现作如下工作提示。

一、常态化规划本科课堂教学秩序

（一）教师授课

1.总体要求

教师是课堂教学的第一责任人，应对课堂教学内容、教

学质量、课堂纪律全面负责，严格做好课堂教学管理工作，

引导学生认真上课。

2.教学纪律

教师应严格遵守课堂教学规范，按照课表规定的时间、

地点上课，不得迟到、早退，不得随意更改授课时间、地点

和教师。确因特殊原因需要调整的，应按照学校有关规定办

理调（代）课手续。

3.教学准备

教师课堂教学前应与时俱进，做好教学大纲、教材、教

案及数字资源准备，体现教学的“两性一度”。
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4.教学状态

教师实施课堂教学时，应当精神饱满、衣着整洁，仪表

端庄，举止得体，教态自然大方；站立授课（身体原因等除

外），用普通话教学（外文授课除外）；不得在课堂上吸烟、

进食；非教学需要不得使用手机等通讯设备。实施课堂教学

时做好启发引导，教学协同，学思结合，互动充分。

5.教学方式方法

课堂教学通常包括导入新课-讲授新知-巩固练习-课堂

小结-布置作业等环节，同时，教师还应注重与学生的互动

和反馈，及时调整教学策略，提高课堂教学果。具体教学方

式方法详见附件。

（二）学生上课

1.遵守考勤制度

学生不得无故旷课，不能按时参加的，应当事先请假并

获得批准。尊重教师的教学工作和其他同学的学习权利。迟

到或早退应尽量减少对课堂秩序的干扰，进入教室时要轻声

开门、关门，快速走到自己的座位。

2.举止文明

保持良好的坐姿或站姿，不得在课堂上躺卧、跷二郎腿

或做出其他不文明、不庄重的姿势。言行举止要尊重他人，

不得在课堂上争吵、打闹、说脏话或进行其他干扰教学秩序

的行为。

3.手机及电子设备使用

如无特殊规定，应将手机调至静音或关机状态，不准在

课堂上接打电话、发送短信或使用手机娱乐功能（如玩游戏、

看视频、刷社交媒体等）。如需在课堂使用电子设备进行学

习（如查阅资料、参与课堂互动等），应严格按照教师的要
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求进行操作，不得擅自进行与课程无关的操作。

4.尊重教师与教学

在教师授课过程中，要集中注意力听讲，积极思考问题，

不得交头接耳、开小差或做与课程无关的事情。尊重教师的

教学风格和方法，按照要求积极参与课堂互动，如回答问题、

参与讨论、小组活动等。回答问题时要声音洪亮、条理清晰；

参与讨论时要尊重他人观点，理性表达自己的看法。

5.积极参与学习

认真听讲，跟随教师的思路，做好课堂笔记，记录重点

知识、难点问题以及教师强调的解题思路、案例分析等内容。

按时完成预习、作业、讨论、测验、实验等学习任务。

（三）检查督查

1.按照《南昌大学领导干部、教师听课管理办法》（南

大教函〔2024〕105 号）文件要求，严格落实学校党政领导、

相关职能部门正副职领导和各教学单位的党政领导班子成

员、系主任、教研室主任等听课制度。

2.健全校、院两级课堂教学督导制度和听课制度，教务

处和校、院两级督导不定期对课堂教学的教学进度、教学内

容，授课教师上课迟到、提前下课、缺勤、擅自调改课、课

堂纪律以及学生到课率、听课等情况进行检查。

二、规范本科教学档案管理

（一）试卷

试卷材料需包含：试卷（包括 A、B 空白卷）、标准答

案（含评分标准）、考场记录单、成绩登记表、试卷分析及

教学小结表、其他过程性考核材料（如平时成绩单等）、学

生答卷（或机读答题卡）。

（二）毕业论文（设计）
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毕业论文（设计）需包含：选题申报表、任务书、开题

报告、指导教师评审表、评阅人评审表、答辩资格审查表、

答辩记录表、答辩评分意见表、学士学位论文定稿原文。

（三）培养方案、教学大纲、教案

培养方案、教学大纲、教案等教学材料需按照学校相关

要求编制并依据相应模版规范撰写。

（四）实验课程

实验报告、实验课程评分细则和依据、实验课程成绩单、

其它材料（注：请按清单封面归档材料，材料各学院根据专

业特色拟定并能客观体现上述内容，清单为基本材料，各学

院和各专业根据实际情况，可补充所需材料在其他材料中，

并注明名称）。

（五）实习课程

1.归档材料：实习计划表、实习总结表、实习报告、平

时成绩单、成绩登记表、课程教学小结表及其他过程性考核

材料。

2.归档要求：实习成绩单要有指导教师或成绩录入教师、

教研室或其他负责人签名；实习任务书要有指导老师签名；

实习总结表要有指导老师签名。

（六）课程设计

1.归档材料：任务书、指导书、设计说明书（图纸等）、

总结报告、平时成绩单、成绩登记表、课程教学小结表及其

他过程性考核材料。

2.归档要求：课程成绩单要有指导教师或成绩录入教师、

教研室或其他负责人签名；考核分析及教学小结表要有阅卷

人签名。

（七）实践教学与实践基地建设
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重点督查实习实践教学执行落实和过程管理情况，包括

实习计划、实习大纲、岗前培训、督导检查、实习鉴定（答

辩）、实习成绩册、反馈改进等过程管理规范到位，力求实

习实践成效。鼓励学院加大实习基地建设力度，并按照学校

要求编制及签订建设合同等。

三、工作安排

各教学单位要高度重视课堂教学秩序和教学档案管理，

加强教风、学风建设，针对本单位存在的问题，积极做好检

查督促，进一步加强管理，建立健全监督检查机制，制定相

关督查方案，开展常规性督查活动，明确任务图、时间表和

责任人。

四、结果应用

教务处、教学督导与评估中心将继续常态化开展对课堂

教学和教学档案的不定期检查，检查结果将在 OA 网予以公

布，并纳入学院年度本科教学工作状态评估考核。

特此提示。

教务处

教学督导与评估中心

2025 年 4 月 25 日

南昌大学教务处 2025 年 4 月 25 日印发


