上海震旦职业学院课堂教学秩序管理办法
良好的课堂教学秩序是良好学风的体现，是不断提高教学质量的重要保证之一。为了维护课堂教学秩序，严格课堂纪律，保证教学工作的正常进行，特制定本管理办法。
第一条  一学时为45分钟，上午8:30分开始上午上课，中午12:50开始下午上课。

第二条  凡上午第一节课有课者，除在机房、语音教室和操场上课以外，均需在第一节课上课教室内进行英语早修。早修时间为8:00-8:20。早修视为正常教学内容的一部分，责任人为各班辅导员。早修管理需遵守本管理办法。
第三条  教学过程中的第一责任人为任课教师。任课教师有责任督促学生遵守本管理办法，对于违反本规定的学生进行即时纠正和事后教育。
第四条  学生在上课前应事先做好充分准备，带好书、笔、笔记本，（是否同时加入三不带，如果不加，以后其实再提三不带也不太合适）

提前2分钟以上进入教室，做好上课的各项准备。进教室应服装整齐，严禁穿背心、拖鞋进入教室。上课铃响后不再讲话，由班长喊“起立！”，待全体学生起立，老师喊“请坐！”后，学生落座。 
第五条  老师点名时，学生在举手的同时回答“到”。迟到的学生在教室门口先向老师报告，得到老师允许后方可进入教室。上课时未经老师允许不得擅离教室；不得早退；如遇身体严重不适，应先举手，得到老师允许后方可离开教室。
第六条  学生须遵守课堂纪律，认真听课，积极思考；课内不准交头接耳，不准吃东西，不准使用手机，上课开始应主动关闭手机；尊敬老师，不准在上课时使用电子设备做与上课无关的事情。上课提问应举手，得到老师同意后再发问。不得影响他人上课。严禁在课堂、走廊内大声喧哗，不得影响和干扰其它班级上课。
第七条  加强教室安全管理，养成节约用电的习惯，最后离开教室的人，应随手关闭门窗、电灯、电扇。要爱护教室内的各种设备和设施。不准随意搬动室内电教设备、桌椅等；不准在门、窗、桌椅、墙壁上刻画涂抹。凡损坏公物，应照章赔偿，并视情节轻重给予批评或处分。
第八条  保持教室整洁卫生，建立教室卫生值日制度，负责每次课前课后擦净黑板。不随地吐痰，不能将点心、饮料及其他与学习无关的物品带进教室；不得在教室内饮食；不准抽烟；不乱扔纸屑、杂物、不得将垃圾留在课桌内，要随手带出教室；不准在教室内点蜡烛、烧杂物或出现其他使用明火的现象。
第九条  以上各条规定，全校学生应自觉遵守，共同维护。对违反上述规定者，视情节轻重由任课教师和辅导员共同给予批评教育。任课教师也可要求辅导员据此规定给予学生书面过失提醒，若情节严重者，任课教师可通过教务处向学生处申请给予学生警告及以上纪律处分。
