东北石油大学教案、讲稿、教学日历撰写规范

（2016年12月修订）

教案、讲稿和教学日历是教师组织教学的必备教学文件。为规范教师上课教案和讲稿的内容和形式，学校特对教案、讲稿和教学日历做统一规范。

一、教案 

1．教案的编写要求：（1）要体现教学法的要求；（2）能反映教师的授课目的和意图；（3）是教师的实际授课提纲而不是教材的复印或缩写；（4）要反映教师的授课风格和特色。一般以一次课堂教学（2学时）为单元撰写教案（如一页不够，可续页）。

2．教案的内容和格式按照《东北石油大学教案参考格式》撰写。

3．各院部要重视教师教案的撰写工作。要请教学经验丰富的老教师对青年教师示教。开新课、新开课教师撰写的教案要由系（教研室）审核把关。

4．教师应根据人才培养目标、学科发展、教学改革要求及时补充、修改教案，保持教学内容、教学方法对学生知识、能力、素质培养的有效度。

二、讲稿  

讲稿是教师课堂教学的讲课稿，是对全部教学内容的具体组织和表达，是讲授内容的文字描述，要求尽可能详细、全面。

1．每位上课教师必须有讲稿，尤其是新上课、上新课的教师必须认真地完成讲稿。不写讲稿应申请并被批准。

2．讲稿必须由教师自己编写，把教师的思想、先进的教学理念融在文字表达中，并尽可能反映讲课的过程，体现出教师个体的特点。

3．讲稿一般有纸质讲稿和电子讲稿两种，纸质讲稿可以手写也可以打印（打印的讲稿每次上课应有标注或批注），并必须为A4纸规格大小，对新上课、上新课的教师必须坚持第一稿是手写稿。

4．讲稿不允许照抄照搬教材，应根据授课对象、教学方法、知识更新等随时修改、补充、完善。

三、教学日历

教学日历是学期课程教学的具体内容安排和进度实施计划的总称，是整个课程教学活动中不可缺少的重要环节。

1．教学日历是集体备课的结果，由教师本人以教学大纲为依据，根据校历确定和填写，经教研室审核通过后，由教学秘书统一汇总。

2．教学日历的内容：是课程总课时和教学内容的具体分配。主要通过分析学生基本情况、本学年或本学期总的教学任务和要求、教学指导思想及教学改革措施、确定教学题目、教学周次、教学时数、选用教具以及安排课内外实践性教学环节。

3．在安排教学进度时，应根据教学内容确定上课时数，不仅要具体开课周次，还应具体到知识点。

4．教学日历由教学秘书统一汇总，于排课前报教务处。

5．具体按学校下发的规范化格式填写。

四、附则

本规范自修订之日起实行，原相关文件同时废止。本规范解释权归教务处。

二〇一六年十二月

