黑龙江省实验中学教学班的管理办法

随着素质教育的推进和新一轮课程实施，学校实行了行政班与教学班并存的班级管理模式。行政班是开展班级活动的集体组织，是培养学生集体主义、团队精神和合作意识的重要场所。学校保持行政班班主任的相对固定，便于对学生的学习与生活进行有效的管理和指导。教学班主要负责对学生的学习管理，同时关注学生的学习习惯和学习方法的养成。教学班具有动态性，可通过班委会或科代表协助管理。任课教师为第一责任人，任课教师应本着教管合一的理念，加强与行政班班主任的联系，及时向他们反映学生的学习情况和具体表现，处理各种偶发事件。现制定教学班管理办法如下：
一、明确教学班的第一责任人是选课班级的任课教师。
1.教学班要强化德育教育，形成良好的动态稳定性班集体。推进全员德育管理。为每位学生建立档案，内容包括学生家庭情况、学生道德品质和学业跟踪档案。并对学生每星期的表现逐一登录到学生电子档案，分析对照，绘制学生学业变化曲线。

2.将学生的座次表公布，按要求入座。
3.做好考勤登记，实施到课登记制，学生到课一次应该登记一次，防止个别学生逃课。进入智慧课堂，学生直接签到。
4.任课教师课前要提前到教室，管理好上课秩序，非极特殊情况不得请假，如遇特殊情况需请假的，除办理有关正常请假手续外，必须到年级教学班负责人处登记，再到教务处备案，并如实填写本节课的代课教师、授课内容安排等情况，以备学校统一管理。

5.授课内容要充实、具体，具有启发性、实施学校推行的问题化教学；认真辅导学生学习；管理、维护学习纪律的；组织课程结业考试。

6.要与各行政班的班主任以及任课教师加强联系，及时向他们反映学生的学习情况和具体表现，还要处理各种偶发事件等。

7.首节有课教师到门卫室拿钥匙开门，任课教师下课后在教室内稍作停留，做好与下节课上课老师的交接工作，每天最后一节课老师关好窗户、灯，锁好门，及时将教室的钥匙送回门卫室。

二、教学班组建强有力的班干部队伍，明确各自的职责。

1.班长：教学班管理的组织者，协助任课教师管理教学班，成为师生交流的纽带。统领本班内以各行政班为单位选出的小组长。
2.小组长：把来自各行政班的同学编成小组，确立小组长是教学班与行政班班主任之间的联络员，负责把当天课堂行为表现、上课纪律、作业情况，包括对任课教师的反映等信息传递给行政班班主任。

3.科代表：协助任课教师完成教学任务，收缴当天作业，及时向任课老师反馈授课效果及学生对教师授课、辅导的要求等。
4.卫生班长：负责每天的教学班卫生值日安排、检查等管理工作。确保教学班的卫生整洁。
5.信息技术负责人：负责教室内的电子设备的管理。
三、学生要增强自律意识，主动维护教学班秩序。
1.每节课结束后每个人清理自己周围的卫生，卫生班长负责安排值日生轮流值日，把垃圾送到垃圾箱。两周要拖地一次。

2.来往教学班路上保持安静有序，尤其上下课时走廊内必须保持安静，上课秩序良好。

3.教室内外墙壁、黑板、电子设施以及其他公物一律不得损坏。

四、管理部门做好保障监督。
1.教务处与信息中心责任人要通过巡视或录播系统检查教师、学生上课情况，包括教师使用信息化设备的情况，作好记录、做好评价。

2.年级组责任人要全时段进行巡视检查，做好人员协调管理工作。

3.教学班的各项管理情况纳入《教师专业发展报告》、班级考核、个人考核和综合评价奖管理。

4.德育处负责学生日常行为管理及课间校内秩序的维护。

