继续教育学院非学历教育教学管理办法（修订）

第一章 总则
    第一条 为规范学院非学历教育教学管理工作，提高教学管理质量，促进和指导培训学员顺利完成学业，依据《普通高等学校学员管理规定》（中华人民共和国教育部令第41号）、《哈尔滨工程大学学员管理规定》（哈工程党发〔2017〕56号）及《哈尔滨工程大学非学历教育管理办法》（哈工程校发〔2022〕64号）制定本办法。
    第二条 本办法适用于学院各类非学历教育的教学工作。
    第三条 教育培训中心（以下简称：培训中心）代表学院组织并实施非学历教育教学管理工作。学院适时开展办学项目管理工作和教学质量的考核。
第二章 教学准备及日常检查
    第四条 开课前按照教学计划，确定任课教师及班主任人选，完成课程表的编排，完成教室的使用申请。要审查教学教材、讲义、课件等教学资料有无意识形态问题。
    第五条 建立学员档案，了解培训学员信息。
    第六条 班主任应随时了解、掌握教师教学过程中各个环节和立德育人的情况，并填写教学秩序检查记录表（附件1）。注重对外聘教师教学质量的检查，做好日常教学秩序检查。
    第七条 班主任深入班级随堂听课，并填写课堂教学质量测评表（附件2），记录学员出勤情况、教师授课情况及各班教学秩序。
第三章 考核管理
    第八条 培训结束后可以安排考试，根据学员考试成绩，结合平时出勤和课堂表现等情况，考核学员学习效果。
    第九条 试卷考试的，命题以教学内容为依据，全面检查学员应具备的知识和能力，应突出教学重点，题型、分值分配比例适当。
    第十条 评卷工作由学院统一安排，一般应由授课教师进行评卷。教师评卷要严肃、认真、公正，客观地评价学员的学习成绩。
第四章 教学评测
    第十一条 培训课程结束后，组织培训学员进行教学满意度评测。
    第十二条 评测内容应包括对教师授课情况的评价，以便及时掌握学员对教师授课情况的反馈。
第五章 师资建设
    第十三条 学院建立兼职非学历教育教师队伍，兼职教师应符合以下条件：
1.遵守国家的法律，遵守学校纪律；具有高度的事业心、责任心和良好的职业道德，为人师表。
2.具有大学本科或以上学历（具有多年专业技术工作经验的可不受学历限制），专业对口，身体健康，能胜任教学工作。有一定的教学实践经验，实践课、技能课教师应具备职业培训相关教学经历，有指导相关实践工作的经验。
3.遵守学校和学院规章制度，认真履行职责和义务。
4.须持有学历证书、教师资格证书或职称证书。
5.外语课程的外聘教师还应具备以下条件：具有大学本科以上学历，专业对口，拥有海外留学经历或相关语种等级证书，如：专业英语八级、雅思6.0、专科以上院校对口专业中级以上职称或其他同等证书。
第六章 附则
    第十四条 本办法未尽事宜按学校及学院有关规定办理。采取线上教学方式开展的培训参照本办法管理。
[bookmark: _GoBack]    第十五条 本办法自2022年7月5日起执行，2019年3月颁布的《教学管理办法（试行）》同时废止。
附件：1.教学秩序检查记录表
      2.课堂教学质量测评表















附件1
	哈尔滨工程大学继续教育学院教学秩序检查记录表

	被记录教师（学生）  姓  名
	所在单位（班级）
	授课教室
	课程名称

	
	
	
	

	记录原因及日期：
	
	
	

	
	
	
	

	被记录教师（学生）  姓  名
	所在单位（班级）
	授课教室
	课程名称

	
	
	
	

	记录原因及日期：
	
	
	

	
	
	
	

	被记录教师（学生）  姓  名
	所在单位（班级）
	授课教室
	课程名称

	
	
	
	

	记录原因及日期：
	
	
	

	
	
	
	

	被记录教师（学生）  姓  名
	所在单位（班级）
	授课教室
	课程名称

	
	
	
	

	记录原因及日期：
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	记录人：
	


附件2
哈尔滨工程大学继续教育学院
课堂教学质量测评表
	课程名称
	
	专业及班级
	

	授课教师
	
	班级人数
	

	学生出勤情况
及课堂表现
（迟到、缺席、早退、
是否认真听讲）
	

	学生表现总体测评
（按百分制）                                 
	   优          良          中         及格        不及格

                 
                                                                                                 

	以下为听课后分项评价，评分标准：A优、B良、C中等、D及格、E不及格

	本次课程
主要内容
	

	评  价  项  目
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	教学态度
	严谨认真、备课充分、精神饱满、讲课热情
教书育人、为人师表、关爱学生、要求严格
	
	
	
	
	

	2
	讲课内容
	内容充实、重点突出，
思路清晰、概念准确、体现教学实用性
	
	
	
	
	

	3
	教学方法
	深入浅出、启发思维、激发兴趣、交流互动、讲解生动，
有效利用各种教学媒体，能调动学生积极性
	
	
	
	
	

	4
	教学艺术
	讲课熟练、教学规范。语言精练、节奏鲜明，有感染力。
板书工整、绘图准确，有条理性。
	
	
	
	
	

	5
	教学效果
	气氛活跃、秩序井然，知识难易适中、学生能够理解并应用。
	
	
	
	
	

	是否发现教师及学生有不当言论及导向等意识形态问题？  否  是：

	意见、建议、发现的问题、收到的师生反馈等




听课人：			 听课时间（日期、节次）：			地点：
