沈阳科技学院教师授课手册填写规范（修订）
沈科发〔2023〕317号

为全面、系统反映任课教师授课情况，准确记载课堂教学过程与学生学习反馈，进一步规范教学管理，提高课堂教学质量，根据学校实际，特制定本规范。

一、授课手册基本要求

教师授课手册，是反映教师教学环节的常规教学材料，是教师教学工作的真实写照和教学情况、教学效果的真实反映，也是教师教学工作的档案记载。每位教师都应规范、认真、实事求是的对授课手册进行填写与记载。所有课程（理论课、实验课）均需填写授课手册。

二、授课手册填写要求与说明

1.授课手册首页填写要求

开课单位、教师、课程相关信息、学生班级等信息根据实际情况填写完整。

2.考核说明填写要求：要写明详细的课程成绩构成比例。并列清成绩构成的考核标准。

（1）成绩构成一般为：总评成绩=平时成绩+期末成绩。

（2）平时成绩：由学生章节测试、作业、创新创业实训、项目任务、课程思政、平时测试等环节构成，最高占到总评成绩的50%。

①测试环节，根据教学需求，可增加期中考试环节，或利用学习通、雨课堂等教学平台，设定单元测试题目，学生以随堂测试或闭卷考试的形式完成测试任务，按一定比例折算为平时成绩一部分。

②创新创业实训环节，如课程与校级创新创业大赛内容相关，可作为课程平时考核的一部分。

③项目任务环节，可结合课程实际与学习目标要求，设计恰当的项目任务，根据学生完成任务情况，评定成绩。

④课程思政环节，要结合课程内容实际，设计恰当的课程思政活动，围绕学生参与及实施课程思政活动效果设计考核标准。

⑤其他环节，包括课内实验、上机环节等其他教学环节。根据实际情况设定考核标准，予以记录。

（3）期末成绩：一般占到总评成绩的50%-90%以上。

3.学生平时成绩考核记录

平时成绩考核记录是评定学生平时成绩的重要依据。

（1）学生名单可以手写进授课手册，也可以打印学生名条，粘贴在名单处使用。以自然班为单位记载。如选修课等情况，按实际情况记载学生名单。

（2）对学生平时成绩中涉及的各个环节考核情况进行记载。

（3）平时成绩考核记录页页数不够可自行打印增加。

4.教学活动实施情况

是教学过程中教与学的真实反映，教师需认真并实事求是进行填写。

具体要求：授课日期、节次、地点，应准确无误。

（1）学生情况栏应详细记录学生课堂参与学习情况。

（2）授课情况。任课教师应按授课实际情况记录授课主要内容。

（3）授课小结。是授课后对课堂教学的综合思考，是课堂教学的总结与教学反思，对教学过程需要改进的地方进行分析和追记，应在每次课结束后，及时手写进行记录。践行以学生为中心的教学理念，针对每次课堂的教学设计完成与执行情况、授课方法、教学内容等方面进行分析、回顾、反思、总结，分析本次课学习目标完成情况。思考鼓励学生参与学习，提高课堂教学质量与教学效果的方法手段等。

5.课堂与考试管理

由系部督导结合教师教学实际，按教师课堂教的状况、学生课堂学的状况和考试状况三个指标，依据评价准则，完成本项内容评价。

三、授课手册的管理要求

1.授课手册既是教师教学环节的常规教学材料，也是教学管理部门检查的重要材料，请各位教师认真对待，教务处每学期将不定期进行抽查。

2.授课手册由教师本人保存五年以上，须保证随时进行检查和调阅。

3.授课手册由教务处统一印制，可在教学周开始前以系部为单位进行领取。电子版可到教务处网站下载。

四、本规范自2024年1月起施行，由教务处负责解释。
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