
 

 

平面专业教学工作规范 

一、概述 

   教学工作是学校一切工作的中心工作，在保稳定、使学生

学得好、留得住各项环节中，起关键作用。因此全体教师必须认

真学习教学工作规范，严格按规范要求精心备课、认真教学，加

强课后辅导，坚持理论实践学生双过关，并根据不同学生的具体

情况，紧紧围绕培养目标制定个体培养计划，使学生不同程度的

得到发展，切实行使教师“传道、授业、解惑”的神圣职责，以

高度的责任感、认真的工作态度，精湛的教学技艺、科学的教学

手段、准确的目标要求，展现平面专业教师的风采和良好的精神

面貌。 

  《平面专业教学工作规范》分为五部分，第一部分：教学

工作执行文件；第二部分：课堂中心教学几项具体要求；第三部

分：检查考核方法；第四部分：学生成绩评定教师工作绩效办法；

第五部分：学生评价等。 

二、第一部分：教学工作执行的五个文件 

  根据专业教师、学生实际以及企业的要求，专业制订以下

五个文件，要求教师工作中要认真解读、灵活运用、严格执行。 

1、《教学工作“六个必须”》 

2、《平面专业备课“六备”》 

3、《平面专业教案检查考核办法》 

4、《平面专业课堂教学考核办法》 

5、《平面专业各科教学教学大纲》 



 

 

以上五个文件教师人手一份，专业会在发到教师手中 5 天后

组织考试，检查教师学习文件情况。 

三、第二部分：课堂教学中几项具体要求 

 （一）课前准备： 

1、内容：课前应包括以下六点： 

（1）课桌椅码放整齐。 

（2）教室内地面干净、无纸屑、垃圾等杂物。 

（3）讲台、讲桌、黑板干净、无尘土、杂物。 

（4）拖把、条苕等打扫卫生用品码放整齐。 

（5）本节课用的教材、笔记本、笔等放在课桌左上角，其他

与本节课无关的物品放入课桌内。 

（6）上课铃声响后，学生不准说话、安静等待老师上课。 

2、检查办法： 

    专业组织人员定期、不定期进行检查，没发现上项当中

一人次不合格扣任课教师和班主任各 1 分。 

（二）落实执行实践教学法 

实践教学法是平面专业教学的科学的教学方法。实践教学法

的核心内容是培养学生科学的逻辑思维能力，教会学生研究问题

的科学的学习方法，它的精髓和最终目的是使学生学会并能运用

本方法去学习、分解、解决平面方面的问题。 

1、实践教学法的内容 

（1）微机的作用 

（2）微机的工作原理 



 

 

（3）微机的故障现象 

（4）故障原因、检测 

（5）维修 

2、教学要求 

（1） 每节课教师必须黑板的一侧，引导启发学生，写出实

践教学法的具体内容。 

（2） 每学完一个故障现象或微机原理，都要用实践教学法

进行总结归纳，并写在笔记本上。可以先由教师总结，逐步培养

学生自己总结归纳，教师讲评。 

（3）可根据实践教学法的精神，教师自己总结创造教学方法。 

3、检查 

  专业组织人员定期、不定期的进行检查，没在黑板上写的

一次扣 5 分，不进行总结归纳的一次扣 10 分。， 

（三）始终如一地贯彻执行“以学生为主体、以教师为主导”

的教学理念。教师的职责是教会学生，学生会不会是检测教师工

作的唯一标准。因此教师必须充分理解和执行“以学生为主体、

教师为主导”教学理念，把课堂还给学生，把课堂上的主角由老

师还给学生。 

1、课堂教学中，重要内容的笔记必须检查学生记完没有。 

2、每讲完一个问题，必须让学生消化理解，教师要检查提问。 

3、每节课学生消化吸收的时间总计不低于 10——15 分钟。 

4、实践课必须重复两次，并对学生逐一考核，发现问题及时

解决，切实让学生掌握。 



 

 

（四）强化复习提问和课堂小检测 

复习提问和课堂小检测是检查学生知识技能的掌握的重要手

段，也是简便易行的方法。复习提问和小检测主要针对 

1、基本知识和基本技能。 

2、重点内容 

3、学生易忘记的知识和技能。 

4、本节课涉及的预备知识，教师要根据以上的内容，实际复

习问题和小检测，促进学生学习。 

（五）必须实施章节过关，必须“理论、实践”双过关。章

节过关是检查教师教学工作的重要手段，教师必须实施章节过关。 

1、教师必须按照专业制订的学科教学大纲内容，明确的告诉

学生，做到教师、学生心中有数，根据大纲要求的基本知识、基

本操作，实施“理论、操作”双过关。 

2、章节过关必须包括三部分内容： 

①利用实践教学法总结归纳笔记。 

②基本理论知识的考试。 

③基本操作的考核。 

3、检查办法 

    章节过关前，教师要把章节过关计划报专业领导，专业

派专人考查学生过关情况，实施章节过关，每次扣任课教师 50 分，

并责令教师停课、重新进行章节过关未报计划或章节过关内容不

全，每次扣 20 分，并责令教师停课、重新过关。 

三、第三部分：教学工作检查考核办法 



 

 

教学工作检查考核的办法突出两个要点，一是考核内容紧紧

围绕学科教学大纲的要求的基本知识，基本技能，其中期末考试

由专业出题,进行考核（含理论、实操）。二是紧紧围绕课堂教学

的具体要求进行考核，并对教师考核情况进行统计、存档，对停

课、教案的检测依据相关文件。 

四、第四部分：学生学习成绩评定教师工作绩效 

    学生期中、期末考试重点考核和及格率，要求学科及及

格率（理论、实操）不低于百分之八十，低于百分之八十每低于

一个百分点扣任课教师 10 分，高于 90%每一个百分点，奖任课老

师 10 分。 

五、学生评价 

    学生评价是衡量教师教学工作的重要标准，目的是引导

教师热爱学生、亲近学生、关心学生，尤其不准歧视学生，同时

要有教师的风采、魅力、气场去感动学生，让学生折服，激发学

生的学习积极性。 

每学期学生评价进行两次，有专业组织专人进行，要求学生满意

率不低于 85%，每低于一个百分点扣任课老师 5 分，高于 90%，每

高一个百分点奖教师 5 分。 

六、以上教学工作规范自 2011 年 3 月 1 日起试行，要求全体教师

在严格执行，并在执行中提出合理建议，根据实际情况不断总结，

提高、修改，以促进平面专业教学上升阶段，为平面专业的发展

起到积极的推动作用。 

 

 

                                                    平面

专业部 



 

 

 


