
武汉工商学院教案编写管理办法
教案是教师为了实现一定阶段预期的课程目标，运用系统观点和方法，遵循教学过程的基本规律，并结合本课程学生学习的特点，对教学活动进行系统的规划和安排，是教师在授课前精心设计的课堂教学活动的行动方案和实施教学活动的重要依据，是提高教学质量、取得预期教学效果的基本保证。为了规范我校教案编写及管理工作，特制定本办法。

一、教案的格式和内容

完整的教案包括：封面、课程名称、课程类型、课程学时、课程学分、授课教师、授课班级、授课学期、教材名称、参考资料、教学目的（要求）、教学重点、教学难点、教学方法与手段、教学过程（课堂组织、新课引入、板书设计、时间分布、教学内容等）、作业布置、课后小结等。

二、编写教案的原则

1．教案应根据教学大纲的要求编写，要体现大纲达到的教学水准，符合教学进度表的计划。
2．教案编写要体现出各种能力培养的特点，充分反映教学内容的应用。
3．教案编写要充分考虑学生的实际情况，做到因材施教。

三、教案编写的基本要求

1．撰写教案首先要钻研教学大纲和教材，弄清本课程的教学目的和具体章节的具体要求，了解教材体系和基本内容、结构、重点章节以及各章节的重点、难点。

2．要广泛阅读本专业的专著、学术杂志、学术网站等资料，了解本专业发展的最新动向，对教材有关内容作必要的补充。

3．在了解学生的前提下，根据学生已有的知识结构、理解能力，对讲授内容的结构进行安排和设计课堂教学方案。

4．编写教案要在教学大纲、教材和结合学生实际水平的基础上，充分体现教学设计思想，处理好教什么和学什么；如何教和如何学；教的怎样和学的怎样。即目标、策略、评价三方面问题。

5．在教案中应反映教学方法及课堂教学组织方法。教师在备课中应指定与教学要求相适应的学习参考书，准备必要的练习题和思考题。

6．教案的编制主要按课时进行，按照一次课（一般为2课时）编制一讲教案。

7．教案不必千篇一律，鼓励教师在备课中发挥自己的特色和创造能力。教师应根据课程特点写出自己的特点，在教学实践中进行验证，切实提高教学质量。

8．承担实验、实习、课程设计、毕业设计等实践教学任务的教师，都应根据实际教学情况和教学内容，参考所提供的教案格式编写教案，以保证各个教学环节的教学质量。

9．教案书写要字迹工整、清晰，文字正确，不允许用非标准的字符或文字。

四、教案编写的步骤

1．钻研教材和教学参考书。

2．确定本节课的教学目的，教学目的一般说应包含知识教学、能力发展、思想教育三个内容。

3．确定本节课的重点和难点。

4．根据教材内容，设计授课类型，应采用的教学方法和准备好教学资源（即授课时使用的各种教具和设备）。

5．设计一节课的教学全过程的程序及布置作业等。

五、教案的管理
1．教案作为教学文件加以管理。教师应注意教案的积累和保存，教案应保存10年，以便在教学检查、教师业务考核时向有关部门提供。

2．所有教学环节均应有规范、完整的教案随堂备查，没有教案不能上课。

3．每学期开学前，教师至少应写出课程1/3学时教案的编写，期中教学检查前应完成课程全部教案编写。对于开新课的教师，开课前应完成1/2以上学时教案的编写，并提交系（教研室）主任审阅并签字。35年岁以下的青年教师或任教时间不足5年的教师，其教案同样须由系（教研室）主任审阅并签字。

4．电子版的教案须于开课前打印。教案必须定期更新，各学期教学过程中的内容变动，须标注变更内容和变更时间，以便于教学活动的实施，且体现教案使用情况的年度变化。

5．各系（教研室）应于每学期开课前、期中和期末对教师的教案进行检查，并做好检查记录。每学期结束前应组织对全体任课教师（含兼课教师）的教案进行全面检查，并督促教师做好教案的保管、存档工作。

6．学校教务部在日常教学检查中将不定期对教师教案进行检查，检查结果将作为评价教师教学效果、教学水平、教学态度的重要依据。
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