
附件1                         广州华南商贸职业学院

20   ——20    学年第    学期常规教学检查表（期初）

系（部）：                                                                  教研室：                                     
	教师姓名
	课程
	授课

班级
	备课

情况
	授课计划

制定情况
	实践教学

计划安排情况
	上学期所授课班级       成绩录入情况
	备 注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


注：本表由教研室主任填写，一式两份，一份存系（部），一份由系（部）汇总交教务处。另附系（部）总结。

教研室主任签名：                                            系（部）负责人签名（公章）：           
 年   月   日                                                 年   月   日
附件2

广州华南商贸职业学院

授 课 计 划 书
课 程 名 称:                               

课 程 编 码:                                                      

开 课 学 期： 2016  ～ 2017  学年第 2 学期

开 课 单 位：                                                     

编 写 教 师:                               

授 课 班 级:                               
编 制 日 期：        年        月         日

教 务 处 制

2015年3月
填 写 说 明

1. 授课计划书是教师组织教学必备的教学文件之一，是日常教学工作计划性与规范性的具体体现，按计划开展教学是做好教学工作的前提和保障。

2. 教师收到教学任务书后，应认真钻研学习课程标准（教学大纲）和教材，明确教学任务和要求，做好教材处理及教学时数的安排，合理分配好课时，于开学前填好，并于学期第二周由系部汇总到教务处。

3. 执行同一专业人才培养方案的班级必须执行相同课程标准（教学大纲）、相同专业的并行班级、合班上课的课程原则上要求统一内容，统一进度，并由任课教师集体讨论制定。

4. 授课计划书必须与人才培养方案和课程标准（教学大纲）的要求相吻合。

5. 授课方式包括讲授、实训、一体化教学、见习、参观、习题、课堂讨论、复习等。

6. 课外作业类型包括：大作业、习题（注明题量）、课程论文、调查报告、设计作品、实训报告、查阅文献资料等。

7. 授课计划书填写内容应完整、规范，授课计划书经教研室主任（或专业负责人）审核、系主任审批后方可执行，不得随意改动，本计划书一式三份，一份由教师保存，一份由系部保存，一份交教务处备案（含电子文件），并作为专业教学档案和教师业务考核的佐证材料。                   

8. 授课计划书必须采用统一格式，所有栏目必须填写清楚要求，并用A4纸正反面打印，授课计划书格式可在教务处网站下载。

课程基本情况

	课程名称
	
	课程编码
	

	总学时
	
	学分
	
	课程性质
	必修□   选修□

	考核方式
	考试 □

考查 □

考证 □
	授课班级
	 
	学生人数
	

	使用教材
	教材名称
	    

	
	出版社
	    

	
	出版时间（版本）
	    

	
	编著者
	    

	教学资源
	

	教学场地
	

	授课学时分配

	起止周
	 
	周学时
	 

	理论教学学时数
	 
	复习、辅导学时数
	 

	实训教学学时数
	 
	机动和考核学时数
	 

	备  注
	


教学进程安排

	周次
	课次
	星期
	上课时间
	主要教学内容和要求

（含实训项目）
	学时
	授课方式
	作业次数
	教学场地
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	合计学时
	
	
	
	


任课教师签字：                                       年     月     日

审批备案意见

	教研室审核

意见
	                    负责人（签名）：                  20  年  月  日



	系部审批

意见
	                    负责人（签名）：                  20  年  月  日



	教务处备案

意见
	                    负责人（签名）：                  20  年  月  日



	备 注
	


