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教学日志
2023—2024学年 第一学期

课 程 名 称                 

任 课 教 师                 

所 属 学 院                 

所 属 系 部                 

所 属 专 业                 
任 课 班 级                 

辽宁传媒学院教务处制

（2023年版）

说    明

1.本册由各二级学院发给任课教师，主要记录学生平时表现和考核成绩，平时表现作为平时成绩的评定依据。

2.成绩记录说明：

（1）要求百分制记录，60分及以上为及格。

（2）第一学期平时、期末成绩占比为4：6，第二至八学期平时、期中、期末成绩占比为3:2:5。

（3）成绩评定依据充分，平时表现必须包括每次上课出勤情况及课堂表现、每学期不少于4次的作业情况（主要针对平时作业、作品展等）、课堂提问等。未能涵盖的内容，任课教师可选择相近项进行记录。

（4）一学期内，缺课累计超过该课程学时总数的八分之一，此门课程重修。

（5）本册是课程教学和学生成绩评定的原始材料，教师应妥善保存、完整记录，课程结束后交由课程所属二级学院作为教学资料保存，以备查用。

3.数据的填写要按发生的先后顺序，及时、认真、规范填写，严禁漏填、不填、事后补填、随意涂改、填写无关内容等。如有调整或特殊情况请及时与二级学院联系。

4.上课作息时间表：

	

	作息表
	节次
	时间

	上午
	第一节
	8:30——9:15

	
	第二节
	9:20——10:05

	
	第三节
	10:20——11:05

	
	第四节
	11:10——11:55

	下午
	第五节
	13:10——13:55

	
	第六节
	14:00——14:45

	
	第七节
	15:00——15:45

	
	第八节
	15:50——16:35

	晚上
	第九节
	18:00——18:45

	
	第十节
	18:50——19:35

	
	
	

	注：《教学日志》封面和《说明》页需正反面打印。


辽宁传媒学院教师课堂教学工作规范二十条
课堂是教师教学的主要阵地，是教师传授学生知识、训练学生能力、培养学生素质的主要途径，为确保课堂教学秩序，提高教学效果，依据国家及学院有关规定，特制定本规范。

1.服从学校课程计划安排，完成规定的课程教学任务，不私自更改课程计划。

2.衣着得体，举止文明，穿职业装。同时要求并检查学生做到规范得体，严禁学生戴口罩、戴帽子进入课堂（报备者除外）。

3.讲话声音高低适度，要求学生轻声进入教室。

4.提前5分钟候课。

5.严禁学生将食品、饮料等带入教室，严禁学生课间吸烟。

6.要求学生有病、有事必须按规定请假。

7.要求学生提前5分钟进入教室，不迟到、不早退、不旷课。

8.不把手机带入教室，要求学生课前关闭手机并将手机放入手机袋。

9.认真备课。做到五备：备学生，根据学情准备课程；备课程，备好本次课程教学内容；备教材，除特殊情况外，必须携带并有效使用教材；备设备设施，对所用教室教学仪器提前调试，确保正常使用；备地点，熟悉授课场所环境及相关情况。

10.携带授课必备的教学用具，包括笔记本电脑、教材、课件、教学用具等。同时要求学生必须携带规定的学习用品，包括笔记本电脑、教材、手记笔记本、学习用具等。

11.授课前，认真组织点名。

12.教师均应站立授课（报备者除外），上课期间不得离开教室。

13.正确使用教学仪器，操作规范，同时要求学生规范操作。设备使用后及时关闭，故障问题及时报修。

14.集中精力授课，不做与教学无关的事。充分调动学生学习兴趣，开展启发式、参与式、讨论式等教学，激发学生学习积极性，活跃课堂氛围。认真设计好课件，设计好板书。

15.管理好课堂学习状态，要求学生集中精力听课、认真记笔记、做练习、不睡觉。除特殊情况外，不准学生离开教室。

16.认真布置学生作业，要求学生认真完成作业；及时批改作业，并将成绩纳入学生日常成绩考核。

17.教育学生讲究个人卫生，保持环境卫生，要求学生将个人垃圾带出教室，扔到垃圾处。

18.按照学校规定要求，认真及时组织学生卫生值日清扫。

19.节约水电，使用后随手关闭，同时要求学生做到。

20.课后认真总结教学工作并做好教学反思。
任课教师（签字）                 
学生上课出勤记录表
班级：_________    人数：______   辅导员：___________    课程：__________
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备注：出勤“√”、病假“病”、事假“事”、旷课“旷”、迟到“迟”。

学生成绩一览表

（适用于第1学期）
	序
号
	学号
	   内容
成绩
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	平时成绩构成
	平时
成绩
	期末
考核
	总评
成绩
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备注：本页内各项成绩栏均按百分制计算填写；平时、期末成绩比例为4:6。合班大课平时作业成绩60-99人可记四次作业中的3次，100人以上成绩可记四次作业中的2次。
学生成绩一览表

（适用于2—8学期）
	序
号
	学号
	   内容
成绩
姓名
	平时成绩构成
	平时
成绩
	期中成绩
	期末
考核
	总评
成绩
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	出勤
(20%)
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备注：本页内各项成绩栏均按百分制计算填写；平时、期中、期末成绩比例为3:2:5。合班大课平时作业成绩60-99人可记四次作业中的3次，100人以上成绩可记四次作业中的2次。
