
上海静安区四季在线培训学校

学员管理制度

依据《中华人民共和国民办教育促进法》、《上海市民办培训机构设置标准》

等法律法规的相关规定，结合本培训学校实际情况，特制定学生管理制度如下：

一、课堂守则

1、学员进入直播教室上课后，不得擅自离开，有急事应找授课教师咨询、解决，

需要提前离开直播教室的，须报请上课老师；

2、任何学员进入直播教室后均不得大声喧哗，上课时不能随便讲话，以免影响

教师上课和其他同学听课；

3、遵守课堂纪律，听从教师的指挥，上课时要衣着整齐，不得随便离座或进出

直播教室；

4、上课时要认真听讲，记好笔记，保持良好的学习环境；不得吃东西、不做与

上课无关的事情。保持良好的学习环境。需向老师询问或回答老师提问时，要先

举手示意，上课时间关掉移动电话。

二、课程安排

各班的课程安排和上课进度相同,具体安排可查阅机构发给学员及学员家长

的短信通知。

三、学员安全教育及管理规定

1、宣传、贯彻国家有关安全管理工作的方针、政策、法律、法规，对学员实施

安全教育及管理，妥善处理各类安全事故，引导学员健康成长。

2、以预防为主，本着保护学员，教育先行，明确责任，教管结合，实事求是，

妥善处理的原则，做好安全教育和处理工作。

五、学员档案管理

1、做好学生初始来校信息的收集整理。



2、校长和教学部负责人，应加强对学员档案建立的监督管理，查漏补缺，务必

做到落实和细化管理。

六、学员考勤和请假制度

1、学员考勤由线上教务老师负责记录汇总，报给教学管理人员。教学班的考勤

表是教学档案归档内容之一，由教学部存档保留。

2、学员因故无法上课的，应事先向校区提出请假，校区做好登记工作，并为其

预留相关课程讲义，在合适的时候看直播回看。校区人员在每次课后都要核对学

员出勤人数，对未来上课的学员，应主动致电询问缺勤原因。校区方面根据学员

的学习情况，在力所能及的范围内予以课程进度的同步，包括但不限于讲义的分

享和授课教师的课间辅导等。
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