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工 学 院 文 件 
工院行发〔2018〕5 号                 签发人：张培 

 

工学院关于任课教师规范编制“教案”的 

通知 

 

教案是教师根据课程教学大纲或实践教学大纲和教材

内容，针对不同层次，不同专业学生，就每一个知识点或知

识群，结合学生实际而进行思考设计，周密地组织，指导学

生学习活动而编写的具体教学方案。教案是具体讲课方案，

是实施教学的主要依据，是授课教师教学思想，教学组织能

力，教学方法的重要体现，是教师教学经验的结晶。它反映

了教师的自身素质，教学水平，教学思路和教学经验，反映

了教师掌握教学大纲，熟悉教材，充实知识的程度，反映了

教师了解学生，准确把握教学方式方法的程度。 

通过编写教案：（1）理清授课思路，提炼教材中心，
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指导教学实施，保证授课质量；（2）积累素材，总结经验，

提高水平，改进工作。(3)有利于课程建设，有利于提高教

学水平，加强教学质量监控。 

根据“本科教学工作审核评估”的要求，经工学院研究

决定，要求所有任课教师在组织教学工作中，规范编制“教

案”，要求如下： 

一、教案规范编制填写的要求 

按附件一的“教案模板”进行规范填写。 

1、教案中的基本信息，要求手工填写。主要指：封面、

教案（首页）第一至三行，课程教案的第二至四行。其他部

分可手工填写，也可打印。 

2、教案可按“教学大纲”的模块（子模块）内容来填

写，可按（所选教材的）每章或每节来填写，也可按每周一

份来填写，要求每份“教案”的授课时数不超过三次（连上

课程算一次）。 

3、课程教案的“教学内容及过程”可打印或手工填写，

也可打印后加手工备注。 

4、重复课程的班级，可共用一套“教案”，但“教案”

中要有不同班级的区分信息，教学进度相同最好；教学进度

不同的，得在“授课时间”处注明。授课内容不同的地方，

要注明。重复课程班级的教案按一次课填写一份的方式填

写。 
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5、每周四前，要填写好下周的“教案”，以备检查。 

6、每学期开学第一周前，要填写好 3 周内的教案，以

备期初检查。 

7、“教案”按纸质方式填写提交，以备教学检查及期

末提交“教学工作材料”。 

二、教案重点 

教案的编制，重在教学过程组织、教学方法的选择、教

学手段的使用，即教学设计，而不是简单的将“教学内容”

往表中搬，因此，表中的“教学内容”可以是标题或题纲，

可以是知识点。重点放在“教学内容”的编排上，哪部分知

识点几分钟？如何安排演示？用什么方法授课？采用何种

教学手段？提供什么素材？何时进行教学互动？互动内容

是那些？等。 

三、实施要求 

1、上述任课教师规范编制“教案”从 2017-2018 学年

春季学期开始规范执行。 

2、2017-2018 学年秋季学期及以前提交的各类教案保持

原样，不作修改，不作补充。 

3、从 2018 年 3月开始，每学期开学第一周前，要填写

好 3 周内的教案，以备期初检查。 

4、每周四前，要填写好下周的“教案”，以备教学工

作检查。 
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5、提供检查和提交“教学工作材料”的教案，必须是

纸质的，不需要电子版的。 

6、教案模板空表由任课教师自行打印。 

7、要求各教学系、教研室组织好教案的规范编制，自

查、互查等工作。 

8、从 2018 年 3月开始，未按要求完成的，学院将根据

检查结果，进行不同层次的处罚。 

三、未尽事项，另行通知。 

 

附件：一、《红河学院教案模板》 

      二、《红河学院工学院编制“教案”的要求》 

 

 

工 学 院 

二零一八年一月十九日  
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