通       知
各系部：

教务处已制定了《湖南石油化工职业技术学院教案规范》，现将《湖南石油化工职业技术学院教案规范》印发，请组织教师认真学习。

附件：湖南石油化工职业技术学院教案规范（试行）
                                   教   务   处

                               二00七年三月一日

湖南石油化工职业技术学院教案规范

教案是教师上课的主要依据之一。教案的质量是高质量完成课堂教学任务的重要保证，为了实现教学规范化、科学化，保证教学质量稳步提高，特对我院教案规范提出如下要求：

一、编写教案的依据

1、相关课程的教学大纲。

2、学期初教师制定的授课计划。

3、教研室选定的相关教材及教学参考书。

4、学生的知识、能力现状。

二、对教师的要求

1、凡是承担教学任务的教师，都要根据教学内容要求，编写教案。每月教研室必须组织一次同年级、同课头教师集体备课。
2、每学期承担教学任务，都应在原有教案的基础上，重新编写教案。开学初，至少备出两周教案。
3、不得使用未作任何充实、更新的教案或借用他人教案上课，更不得无教案上课。

三、教案规范具体要求

1、书写工整、清晰。

2、封面要写清授课系别、专业、年级、课程名称、教师姓名及使用起始日期及序号。

3、每个备课单元前要有授课班级、教学要求、教学重点、教学难点、教法设计、教具运用、作业布置等。每堂课要有教学后记，后记中应包括教学过程、小结等内容。

4、教案正文要层次清晰。按章节、大小标题顺序排列，重点概念、原理、公式、法则、动作要领等都应写在教案中。

四、积极鼓励教师制作、使用电子教案和电子课件，但必须符合教案规范要求。
五、英语、体育及艺术类课程可依据本规范制订符合课程特点的教案规范，报教务处审核。
附：教案体例
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