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论授课计划”进程表；

4、主负责老师授第一节课前，主动将自己填写的“理论课

授课计划”交教研组长审查同意后（以签字时间为准），执行方

为合法有效。

二、课程授课计划检查

1、上第一节为起始周，每隔 4 周由教研组长对照教案首页

计划、教学日志的进度进行检查一次，并认真完整按要求填写“教

学常规检查记录表”送教务科备案保存；

2、“课程授课计划检查记录”作为教师考评及奖惩依据。

课堂教学是教师教学工作的主阵地，是学生接受知识、培养

能力的主渠道，是学校教学管理的突破口。上好每一节课，是全

体教师的神圣职责。为了切实抓好课堂教学工作，最大限度发挥

课堂教学的效益，特制订教师课堂教学常规要求。

（一） 教学计划常规要求

1、MPA 备课组应根据学校研究生院下发的教学计划并结合

实际安排教学内容和进度。

2、各教研组长备课组长应在学期初写出教学工作计划。

3、全体教师必须按时完成教学计划和任务。

（二） 备课常规要求

备课是上课的前提，备好课才能上好课。

1、根据 MPA 教学大纲（或课程标准）、教材特点和学生实际，

合理设计教学方案。

2、分课时备课（章节备课也要注明课时，并标明授课时间），
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提倡日记式备课，每天有交代，每课有教案。

3、有教学目的，有重点与难点。

4、有教学步骤（教学环节与过程）。

5、有课堂小结（知识要点和概括）。

6、有练习布置（安排与授课内容同步的练习）。

7、有教学后记（课堂教学的成功体会与改进措施）。

（三） 集体备课常规要求

集体备课是教研活动的形式之一，是保证课堂教学水平整体

提高的重要途径。

1、每周确定统一的集体备课时间

2、备课组每次集体备课时，应预先确定中心发言人。

3、发言人在集体备课前要认真准备，对有关 MPA 教学内容，

包括教学目的、重点、难点等均应全盘考虑，所作发言应具有示

范性、指导性、启发性。

4、集体备课应注意形式灵活、方法多样，注意群策群力，

形成“一人主讲、众人补充、质疑解难、整体突破”的良好备课

风气，切忌机械化、简单化。

5、MPA 课程监控小组成员可随时参加各备课组集体备课活

动，并根据评价量化评估，评估结果有效期至下一次抽查评估止。

6、备课组长对集体备课要认真做好记载。

（四） 听课常规要求

1、MPA 授课教师每月至少听课 6 节。

2、每节听课应有详细记载，要标明听课日期、授课人、教
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学地点、课程主题等。

3、要有课堂评价或教学建议。

4、听课可随堂听课。

5、严禁实际未听课却有听课记载的现象。

（五） 上课常规要求

6、上课期间严禁坐着讲课，或在教室内吸烟。

7、严禁酒后上课。

（六） 课堂教学的常规管理

1、由 MPA 教育中心主任牵头组建课堂教学监控小组，对教

学人员的备课、上课等情况进行不定期抽查和问卷。

2、MPA 教育中心主任对 MPA 教学人员进行抽查。

3、由教务秘书组织学生问卷调查，对教师课堂教学情况进

行全面调查，调查结果不进行量化评估，但作为教师评优晋级。

4、MPA 教育中心主任及监控小组成员采取随堂听课的方式

检查教师的上课情况和备课情况，抽查时，听一节课，查一个星

期的备课。

5、监控小组成员根据“课堂教学常规要求评价量表”给定

分数，此分数就是 MPA 学科分数 M=被抽查人数总分（m1+m2+m3）

/被抽查人数 N

湖南中医药大学 MPA 教育中心

2018 年 5 月 6 日
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