
燕京理工学院教师教案编写规范及要求

教案是保证课堂教学质量的前提和关键，是教师针对不同层次、不同专业学生，为了实现一定阶段预期的课程目标而精心设计的授课框架，遵循教学过程的基本规律，对教学活动进行的系统设计。为进一步规范课程教学，提高教学水平和质量，确保专业人才培养目标的实现，确保教案的编写质量，特制定本规范和要求。

1．熟悉教学大纲。明确教学大纲的要求，了解所教课程在教学计划和培养目标中的地位和作用，了解本门课程教学内容的安排和教学遵循的原则。

2．熟悉教材。认真深入钻研教材，掌握教材的全部内容、教学目的和各章节的内在联系。明确教学要求、重点、难点，抓住基本理论、基本知识和基本技能，把教材的思想性、科学性和系统性融合在一起。

3．了解学生。认真全面了解所授课对象的年龄特征、思想状况、兴趣、知识基础、学习态度和接受能力，根据教学内容和学生实际情况，有针对性的选择教学方法，做到备书、备人、备教法。

4．备课注意理论联系实际，注意直观性教学，充分运用教具，安排好演示试验，注意多媒体、投影、录像等先进教学手段的使用，努力优化课堂教学效果。

5．任课教师必须在开学前备好两周课，并写出教案。

6．每堂课必须有教案，无教案不能上课，也不许采用旧教案上课。

7．教师以个人备课为主，教研室内可进行必须的集体研究，要求每月进行一次同课程的教师的集体备课，主要是明确和统一各章节和单元的教学目的、要求，解决重点，突破难点，交流教学方法及经验。

8．教研室主任要经常了解教师备课情况，教务处长、教学院长应有计划地参加教研活动和备课会，抽查教师的教案。

9．学院应有计划的进行教师教案评议与评比活动，对编写出优秀教案的教师给予奖励，教务处应收集优秀教案进行整理存档。

本规定自公布之日起执行，由教务处负责解释。
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