关于印发《教师教学资料填写规范》等四个格式文本的通知
各二级学院：

为规范教学过程管理，现将《教师教学资料填写规范》、《教案书写模板》等四个格式文本印发给你们，请遵照执行。在执行过程中有什么意见和建议请及时告诉教务处，以便进一步修改完善。

附件1：教师教学资料填写规范
附件2：教案书写模板
附件3：重庆城市职业学院课程实（习）训指导书参考格式

附件4：试卷封面

教务处

二〇〇九年三月三十一日
附件1：教师教学资料填写规范

1、 教学进度表

1、 所有教学资料一律用黑色签字笔或钢笔填写，书写保持整洁，如果有图污，请用改正液修改。
2、 “学年”处用阿拉伯数字填写，如 2008 — 2009 学年 第 2 期

3、 已开学时数的填写必须与学院下发的《教学任务书》上学时数一致。

如：总学时数  30   本期学时数  30   已开学时数   0   
4、 年级的填写：只有高职才用括号标明，成教不用表明
如：08级电脑艺术（装潢）专业1班（高职）

    09级电脑艺术（广告）专业

注意：如果是合班上课的课程要分开抄写，便于存档。

5、 课程名称必须与学院下发的《教学任务书》上的课程名称一致，不能简写或填写成教材上的名称。

6、 落款的时间为学期开学的时间。
7、 内页填写要求

（1） 根据《教学任务书》和校历确定教学进度；

（2） 同一学期同一门课程在同一二级学院上多个班级可只写一份，但周次、日期、星期应标明清楚；

（3） 教授内容、目的要求、作业应该完整。
2、 学生学习情况统计分析表
1、 所有教学资料一律用黑色签字笔或钢笔填写，书写保持整洁，如果有图污，请用改正液修改。

2、 “学年”处用阿拉伯数字填写，如 2008 — 2009 学年 第 2 期

3、 已开学时数的填写必须与学院下发的《教学任务书》上学时数一致。

如：总学时数  30   本期学时数  30   已开学时数   0   
4、年级的填写：只有高职才用括号标明，成教不用表明

如：08级电脑艺术（装潢）专业1班（高职）

    09级电脑艺术（广告）专业

注意：如果是合班上课的课程要分开抄写，便于存档。

5、课程名称必须与学院下发的《教学任务书》上的课程名称一致，不能简写或填写成教材上的名称。

6、 落款的时间为该课程考试/考查的时间。

7、 内页书写：

（1） 学号与姓名必须保持一致，且学号要填写完整，不能略写或缩写。

（2） 如有学生退学可不登载其姓名，如是休学、旷课、缺考或者缓考的同学，在“综合成绩”处用标明其情况。
（3） 试卷分析表上的数字保留整数，四舍五入。
（4） 学生考勤记载办法：出勤记“√”，缺勤记“×”，迟到记“○”，请假记“△”。
（5） 平时作业按百分记。
（6） 期末成绩统计分析、试卷分析、意见或建议必须填写完整。

（7） 考查课平时成绩占40%（考勤20%+平时考试、作业20%） ，期末考试成绩占60%；
考试课平时成绩占20%（考勤10%+平时考试、作业10%），期末考试成绩占80%

（8） 考试课程以百分制登载，考查课程在综合成绩旁边的空白处备注为五级制，即：

90 ~ 100     优

80 ~ 89      良

70 ~ 79      中

60 ~ 69      及格

60分以下   不及格

（9） 考查课程例：

	序号
	学号
	姓名
	考勤
	考勤分
	平时成绩
	平时成绩总分
	期末成绩
	综合 成绩

	1
	0972313001
	张强
	 √
	 √
	 √
	 √
	 √
	 √
	100
	80
	60
	70
	60
	80
	95
	60
	72 
	90 
	良

	2
	0972313002
	李伟
	 √
	 √
	 √
	X
	X
	X
	50
	0
	30
	60
	80
	90
	0
	60
	46
	65 
	不及格


（10） 考试课程例：
	序号
	学号
	姓名
	考勤
	考勤分
	平时成绩
	平时成绩总分
	期末成绩
	综合 成绩

	1
	0972313001
	张强
	 √
	 √
	 √
	 √
	 √
	 √
	100
	80
	60
	70
	60
	80
	95
	60
	72 
	90 
	89

	2
	0972313002
	李伟
	 √
	 √
	 √
	
	
	
	50
	0
	30
	60
	80
	90
	0
	60
	46
	65 
	62


附件2：                    教       案

（    学年第  学期）

课程名称               

适用专业                
授课班级                
任课教师                

技术职称                
年  月

重 庆 城 市 职 业 学 院

课     时    教    案

	讲 授 人
	
	课   时
	
	序    号
	

	课题内容
	
	教学时间
	

	教学方法
	
	教学课型
	理论□     实验□    习题□

实践□     复习□    其他□

	教学手段
	
	
	

	教学目标
	知识目标
	

	
	能力目标
	

	任务定位
	教学重点
	

	
	教学难点
	

	教  学 过 程 设 计
	课堂即时生成的问题与对策

	
	

	思 考 题

与 作 业
	

	教后反思
	


附件3：重庆城市职业学院课程实（习）训指导书参考格式

A、封面设计

《××××》实（习）训指导书（小二号，宋体，加粗，居中）

课程类型：                  课程代码：

课程总学时（总周数）：

适用专业（方向）：

开训时间：          年级         学期

指导书执笔人：         指导书审定人：
B、内容设计
1、 实（习）训性质和任务

2、 实（习）训教学目的和基本要求
3、 实（习）训方式
4、 主要仪器、设备及耗材（列表）
5、 实（习）训（内容）要求
	序号
	实（习）训项目
	内容
	学时
	知识点
	重难点
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	
	


6、 考核方式

7、 实（习）训教学建议
8、 推荐实（习）训指导书及参考书
9、 单项实（习）训教学要求
（1） 实（习）训项目一：××××
1、 目的与要求
2、 设备与仪器的准备
3、 安全及主要事项
4、 实（习）训步骤及内容
5、 考核内容
（二）实（习）训项目二：××××
……
注：课程类型：指毕业实（习）训、课程综合实（习）训、课程实（习）训

200   ——200学年第   学期    考试试卷封面

考试科目                                    实收试卷份数          
考试时间                                    考试教室                
考试班级                                    监考教师签字            
验卷人签字                                  阅卷人签字              
