关于进一步规范普通中专教育教学管理的通知

各教学系部：

根据2008～2009学年第2学期教学过程管理和人才培养工作期中检查工作情况，了解到普通中专的各项教学工作在各系部的统筹安排下，大部分能够按照本学期的教学进度和课程安排有序组织教学，但通过教学秩序检查、学生座谈会和教师座谈会，也反映出中专的教学管理、学生管理方面尚存在一定的问题。为进一步规范管理，保证教学质量，培养合格的在生产、服务、技术和管理第一线工作的高素质劳动者和中等应用型专门人才，就中专教学管理方面提出如下要求，望各系部配合执行。

1.中专专业教学计划的制订及执行

按照学院关于制定普通中专各专业教学计划的具体要求和模板，相关专业系部制订普通中专教学计划，并应严格执行。若执行过程中根据实际教学需要，确需调整计划，由系部提出书面申请，继续教育学院报请分管学院领导审批、备案，方可调整。

2.教学运行管理

（1）课表编制、执行与变更管理

①各中专学生所在系根据普通中专专业教学计划，在学期结束前五周提前落实下一学期的教学任务和任课教师名单，需要继续教育学院协助安排教师、合班教室、多媒体教室的请于学期放假前五周报送继续教育学院教学部；继续教育学院教学部协助各系编制教学课程表和进程表，于放假前完成下一学期课程表和进程表的编制，并报继续教育学院教学部备案。

②课程表和进程表一旦编制完毕，除非发生冲突，一般不予调整。

③若确需调整，由系部提出书面申请，所在系主任签字同意，继续教育学院教学部备案后方可执行。

（2）调代课管理

①任课教师因病或其他特殊以及紧急情况，需要调（停）课的，由任课教师填写“河南工业职业技术学院申请调、代课单”，经任课教师所在系主任签字同意，报继续教育学院教学部备案后执行；

②私自调（停）课或没有按照“申请调、代课单”上的补课时间和地点补课的，按河南工业职业技术学院调课、停课与补课的有关规定（豫工院政[2006]153）号文件处理；

（3）学生管理

中专学生管理有关规定参见《河南工业职业技术学院学生管理规定》（豫工院政[2005]45号）。

3.学生顶岗实习管理

中专学生顶岗实习管理规定参见《河南工业职业技术学院学生顶岗实习管理规定》豫工院政〔2008〕2号文件的规定。

4.教学管理

中专学生的教学管理规定参见《河南工业职业技术学院教学管理规程》（豫工院政[2006]124号）。

5.学籍与成绩管理

学籍与成绩管理参见《河南工业职业技术学院学生管理规定》（豫工院政[2005]45号）第三章学籍管理规定，其中“第二节学制与学习年限”第十一条应改为“中专各专业高中后两年，初中后三年”。
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