国际学院学生学习管理程序

为建立良好的学院教学运行机制，促进我院教学管理水平，进一步提高我院教学质量，努力减少因学生学业问题带来的矛盾及困难，保证学生顺利完成学业，特制订《国际学院学生学习管理程序》如下：
1. 任课教师负责做好学生（尤其是弱生）学习表现的信息记载，包括出勤率、课堂违纪行为（如交头接耳、睡觉、玩手机、发短信、不带教材上课等）、课堂表现、学习态度、平时作业、考试不及格学生等情况；认真填写《国际学院学生学习表现通报表》，以电邮的方式及时通报给学生所在班级的班主任，同时抄送给教学副院长、教学秘书、教研室主任、学院辅导员、新方课程主任。
2. 班主任收到《国际学院学生学习表现通报表》后，根据任课教师反映情况，关注、跟踪有问题学生的出勤、学习、考试等状况，主动与学生或家长进行沟通后，填写《国际学院学生表现处理反馈表》，在一周内及时以电邮的方式直接反馈给任课教师，同时抄送给教学副院长、教学秘书、教研室主任、学院辅导员、新方课程主任。此外，班主任每学期应及时通知不及格学生及家长，并请家长配合学校督促学生认真复习，参加下学期初的补考（公共课）和下年度的课程重修（专业课）。
3. 学院辅导员应随时保持与班主任、任课教师、学生和学生家长的联系，根据反馈信息，协助班主任或任课教师及时了解原因，并定期向学院主管学生工作的负责人报告；对于缺勤过多、不及格科目达到2门以上的学生，应及时进行期初、期中、期末预警，必要时协同新方课程主任，要求学生签订表现承诺书，并及时通报家长。
4.  教研室主任负责定期召开教研活动，督促任课教师做好学生学习表现记载，并要求教师及时将《国际学院学生学习表现通报表》提交给学生所在班级的班主任。  
5. 教学秘书对任课教师和班主任抄送的通报表和反馈表等文件应及时归档，档案一直保存至学生毕业；每学期汇总不及格学生名单，发给各班主任、学院辅导员、教研室主任和教学副院长；学期结束前将需要补考的学生名单及时通知班主任和学院辅导员。
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