南阳师范学院
关于印发《南阳师范学院教案、教学进度表填写规范》的通知
各教学单位：

为规范教师教案及教学进度表编写，经学校研究，特制订了《南阳师范学院教案、教学进度表填写规范》，现印发给你们，请遵照执行。原《南阳师范学院关于教案编写规范化的有关要求》即日废止。

附件：1、南阳师范学院教案、教学进度表编写规范

      2、南阳师范学院教案模版

      3、南阳师范学院课程教学进度表
        4、南阳师范学院课程教学进度情况统计表

教务处    

2018年1月3日

附件1：

南阳师范学院
教案、教学进度表编写规范

第一章  总则

第一条 教案是授课教师对所授课程设计编写的教学实施方案。教案能够体现着教师的教学思想和教学风格,凝结着教师的教学经验,反映着教师的教学水平,是实现课程教学目标、提高教学效果和教学质量所必备的教学基本文件。
第二条 教学进度表是反映课程教学计划、教学进度安排的教学基本文件，是教师统筹课程教学内容学期教学课时安排、学校督查管理课程教学进度的重要依据。
第三条 教案编写应遵循教学过程的基本规律，应体现授课教师的教学思想和教学方法，应依据课程教学目标、教学大纲，并针对不同层次、不同专业的培养目标进行编写。
第四条 教学进度表编写应依据教学大纲、教学学时和课程教案进行编写，应准确反映课程教学内容、重点难点、学时安排等教学进度详细计划，保证课程教学实施有序进行。
第二章 教案编写规范及要求
第五条 教案编写应严格按照《南阳师院课程（课时）计划》及有关格式要求编写。手写教案原则上使用学校统一印制的教案用纸编写，打印教案原则上使用A4纸，授课内容原则上使用5号仿宋字体。

第六条 教案讲授内容中标题序号原则上按照1、1.1、1.1.1……系统设计。课时教学计划表中教学目的、教学重点、难点等内容应按“章（专题）”编写。每“章（专题）”教案后应附教学内容小结。课程安排页“教学内容”栏填写课程具体教学设计及主要内容，“备注”栏内填写本课程主要参考文献及参考书目等。

第七条 教案要装订成册。装订顺序依次为：封面、课程教学安排、课时教学计划、教学内容等。使用多媒体授课的，多媒体课件内容应作为相关课程教案的附件，同课程教案一同形成一套立体化教案。
第八条 培养目标和教学大纲不同的课程，任课教师应编写不同的教案。
第九条 所有任课教师课前必须认真备课，精选教学内容，研究教学方法，编写出规范的教案。初次承担课程教学任务的教师，必须编写该课程授课的讲稿式详细教案，并在上课前将编写的学期（或所承担部分）全部教案报教研室主任审核后方可使用。

第十条 各院系要加强对教案的监督检查，对不符合规范要求的教案，要责令任课教师限期修改。教务处和学校教学督导组将对教案随时抽查，并将教案列为期中教学质量检查内容的重点之一。
第三章 教学进度表填写规范及要求
第十一条 课程教学进度表填写应严格按照《南阳师范学院课程教学进度表》及有关格式要求填写。打印教学进度表原则上使用A4纸，内容原则上使用5号仿宋字体。
第十二条 课程教学进度表中学时数应根据课程一次集中授课学时填写，理论课原则上每2学时填写一次进度，实验（实训）课原则上以一个实验（实训）项目所需学时填写一次进度，技能技巧类课原则上以一个专题所需学时填写一次进度。
第十三条 课程教学进度表中主要内容、重点难点填写要与教学大纲、教案内容及要求一致，内容填写要简明扼要，要准确反映该次进度的主要教学内容和重点难点，切实保证课程教学进度表能够准确反映课程教学进度和教学内容及目标的基本达成情况。
第十四条 课程教学进度表填写要充分考虑学期中节假日及学生集中实践环节安排等实际情况，要科学合理地依据课程周学时安排课程教学进度，确保课程教学目标达成。
第十五条 各院系要对每学期各课程教学进度情况进行汇总，并认真填写《南阳师范学院课程教学进度情况统计表》，依据教学进度情况核查课程主要教学内容及教学大纲要求是否完成，为人才培养质量控制提供依据。

第四章 附则
第十六条 本规范自公布之日起执行，有关未尽事宜由教务处负责解释。
附件2：
南阳师院课程（课时）教学计划

课    程：                  

教    师：                  
院（系）：                  
学年学期：                  
南阳师范学院课程教学安排

	教材名称及使用版本
	

	本课程教学计划课时数
	
	本课程实际安排课时数
	

	教学内容及课时分配情况


	

	备注


	


南阳师范学院课时教学计划
	章节
	
	课题
	

	计划课时数
	
	授课班级
	

	教学目的
	

	教学重点
	

	教学难点
	

	教学方法和手段
	

	备注
	

	教 学 内 容
	批注

	
	


附件3
     南阳师院         学年第   学期      专业          课程教学进度表
教材                出版社                  主编         周学时    学分     任课教师         教研室主任                     
	周次
	学 时 数
	教    学    内    容

	
	讲授
	实验
	其他
	讲 授 章 节 和 课 题
	主 要 内 容
	重 点 与 难 点

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附件4
南阳师院            学年第   学期课程教学进度情况统计表
	序号
	课程名称
	所属专业
	本学期教学进度情况
	是否完成教学任务
	任课
教师
	年级
	课程所属学院
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：本学期教学进度情况为：本学期该课程实际教学进度，如：第一章至第五章，或第一章、第二章、第四章、第六章等；
单位名称（盖章）：                        制表人：               负责人：                  年    月     日
