[bookmark: _Toc469322486]关于课程授课计划和教案编写的若干规定
教师编写的《课程授课计划》是完成专业教学计划、落实课程标准（或课程教学大纲）的具体举措，同时也是安排学期授课内容、教学进度以及采用主要教学方式的主体计划，是保证教学质量的重要教学基本文件。
教案是课程主讲教师在上课前组织每次课堂教学的主要方案，也是提高课堂教学效果和课堂教学质量的重要保证。
为了使我校教师规范地制订《课程授课计划》和教案，特作如下规定：
第一条  任课教师在接到《任课通知书》之后，作为本课程的教学组织者、实施者，应对本课程的教学质量全面负责，认真编写本学期《课程授课计划》。
第二条  在制定课程授课计划前，任课教师要充分了解本课程在该专业中的地位、作用与要求，同时应对学生已有基础及相关课程的学习情况有所了解。
第三条  任课教师应根据课程标准（或课程教学大纲）等有关教学基本文件，在每学期开课之前完成学期课程授课计划的编写工作。
第四条  学期课程授课计划的编写要求：
1.本课程的总学时应符合课程标准或教学大纲规定，本学期开课学时、周学时、理论学时、实践教学学时均应符合本期《教学计划执行表》的规定。
2.教材选用应尽量选择国家高职教育的规划教材。
[bookmark: _GoBack]3.一般按2学时划分成一个教学单元（或按照一个完整的教学情境、子情景作为一个教学单元），指明每个单元的授课顺序和大致授课时间（具体到某一周次）。
4.说明本教学单元的重点、难点。同时指出本教学单元授课形式（讲授、讨论、练习、实习（训）、复习等）。
5.应包括布置作业的内容、数量、题号。   
第五条  课程授课计划经教研室主任和院（系）负责人审批后执行。学期课程授课计划一经批准，原则上不得随意变更。主讲教师如对学期课程授课计划作进行调整，需经教研室主任批准。如做重大变动，需经院（系）负责人批准，并报教务处备案。
第六条  有相同课程标准（或教学大纲）的课程，可以备课小组的形式统一编写《课程授课计划》。
第七条  学期课程授课计划一式两份，报院（系）留存一份，主讲教师留一份。教案由任课教师妥善保管，教务处、院（系）和教研室将分别在期初、期中、期末组织检查，学期末作为教师的业务档案上交所在院（系）。
第八条  主讲教师应根据学期课程授课计划，按提前两周的备课量编写教案；新教师在第一次授课之前应完成学期课程三分之一的教案编写。
第九条  教师的教案应规范编写，在课程教案之前应有一个《学期授课计划说明》（另见附表），并且要按照课程授课计划划分的教学单元进行教案编写。每一次的教案一般应包含以下环节：
1.课程名称、授课班级、时间、地点；
2.本次教学内容（情境、章节）、教学目的（知识目标和技能目标）；
3.本次教学内容的教学重点、教学难点； 
4.教学方法、教学辅助手段（如 实验、多媒体演示、所用教具等）；
5.教学过程设计（含主要教学内容、时间分配及教学组织形式）；
6.作业内容和要求；
7.课后小结（指完成教学之后学生的反馈以及自我感觉以及今后的整改）。
第十条  教师准备的多媒体课件应该是教案的一个主要组成部分，但不可以用课件取代教案。教师在上课时必须携带教材、教案和授课计划。
第十一条  实际教学进度与课程授课计划的误差原则上不超过一周的学时数。教研室主任应经常检查教师课程授课计划的执行情况，督促教师按计划完成规定的教学任务；各院系和学校教学督导组，可将课程授课计划作为检查教师教学情况的重要依据。
第十二条  附《合肥财经职业学院教案》模板
第十三条  本规定自制定之日起执行。

