闽南理工学院

教学工作手册使用说明

闽南理工教【2008】9 号

一、“闽南理工学院教学工作手册” 是教学质量管理和教学工作检查的重要依据，是教师教

学工作的真实记载，是重要的教学文件。请任课教师按要求认真填写。

二、教学工作手册组成和各部分填写使用说明：

1．封    面：在学院网上下载，三号宋体打印填写姓名、单位，任务表格内用小四号打印填写。

2．课 程 表：学院统一下发。
3．教学日历：学院统一下发，教师手写，也可在学院网上下载，小四号（或五号）宋体打印填写，页数不够，可续页。教学日历一式三份，任课教师按专业教学计划和教学大纲填写，在开学时，报教研室主任审核。开课前，教研室主任将审核的教学日历交各系（部、中心）秘书，登记后，报主管系（部、实践中心）主任审批。审批后，一份报教务处，一份由系（部、实践中心）存档，一份返回任课教师，放在教学工作手册中。

考虑到某些变动因素，教学日历编写时，应留有一次课的机动。在执行中也允许有一次课的提前或滞后。
4．学生名册：学院统一下发，任课教师到教学秘书处领取。教师在教学中如实记载考核时间、考勤、作业、测验、平时成绩（每班平均控制在70—80分）、实验成绩等，交教研室主任审核后，录入学院教学管理系统，并打印在成绩汇总表上。
5．辅导答疑登记表：学院统一下发，也可在学院网上打印下载。
6．听 课 登 记 表：学院统一下发，也可在学院网上打印下载。
7．课程成绩单（已替换新格式，直接用青果系统）：在学院网上下载。期末由任课教师打印（不可粘贴和手写）学生名册、平时成绩，课程实

验成绩、期末考试成绩、学期总成绩等项。录入学院教学管理系统。成绩单由各系（部、中心）存档一份，
报教务处一份，一份由教师装订在教学工作手册上，各班（或合班）试卷袋中存一份。
8．任课教师课程小结（已替换新格式）：在学院网上下载，由任课教师手写，或用小四号（或五号）宋体打印填写。各门课程都需撰写教学总结。
三.、教学手册的保管和装订。

1．教师对教学工作手册各页应妥善保管，不使损坏，不得丢失。如果破损，在保持原始记录情况下，可重新下载填写打印。
2．平时保管：用塑料抽杆夹（各系、部、中心到学院后勤处统一领取）夹好下列各页：
手册封面、课程表、教学日历、学生名册、辅导答疑登记表、听课登记表。
教师授课时携带，并作好教学登记，接受检查。
3．学期结束，由任课教师按教学工作手册组成（1—8）的顺序，装订成完整的教学手册，塑料抽杆夹留用。教学秘书按专业、年份、学期归档。    
教务处
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[image: image1.png]‘Ej 1% ;f/’ ’% /l!%l)

MINNAN UNIVERSITY OF SCIENCE AND TECHNOLOGY





教 学 工 作 手 册
20   ～20    学年第  学期

任  课  教  师:               

教  学  单  位:                 

教研（实验）室:               
授 课 任 务 一 览 表
	课程名称
	授课对象

（本、专科/ 班数）
	授课类别
（理论/实验）
	周学时
	本学期总学    时

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


课 程 教 学 日 历

课程名称                                              20   —20   学 年 度 第   学 期

任课教师           单位            授课专业         班级：                            
	第  周
	第  次课
	章  节 与 内  容
	课 型
	作 业

	
	
	
	
	


 教研室主任审核                   分管教学领导审核                  第   页
             班级                 学 生 名 册
	项目

时间

学号

姓名
	考 勤、作 业、测 验 、课 程 实 验 等 考 核 登 记

	平时成绩
	实验成绩
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	备注：旷课 ○  迟到 ⊙ 早退 ◎ 病事假 △ 违纪 ！   
	


           课程成绩单(直接从青果系统打印签字格式)
课外辅导答疑登记表

	日期
	地点
	学生主要
疑难问题
	班 委

签 字
	日期

	地点

	学生主要

疑难问题

	班 委
签 字


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


听 课 情 况 登 记 表
	节次

周次
	授课内容
	授课人签字
	心得、体会

	周   节
	
	
	

	周   节
	
	
	

	周   节
	
	
	

	周   节
	
	
	

	周   节
	
	
	

	周   节
	
	
	

	周   节
	
	
	

	周   节
	
	
	

	周   节
	
	
	


注：按学院听课制度的规定次数，做好登记。                    
任课教师课程小结

	课程名称
	
	课程类型
	
	学生人数
	

	授课教师
	姓 名
	职 称
	年 龄
	助课教师
	姓 名
	职 称
	年 龄

	
	
	
	
	
	
	
	

	总学时
	
	授课学时
	习题课学时
	实验学时
	上机学时
	其他学时

	
	
	
	
	
	
	

	授课对象
	
	教材课前到位
	□ 是  □ 否

	教材名称
	
	出版社
	
	出版年份
	

	教材类别
	□国家级、省部级优秀教材；□面向21世纪教材；□国家十二五、十三五重点教材；□外文原版教材；    □翻译外国教材；   □讲义；        □其它

	教材适用度
	□ 非常适用    □ 一般    □ 不适用    □ 无教材

	双语教学
	□ 是，用外语授课时数        学时；    □ 否

	实验教学
	实验总个数/时数    ，设计性实验个数/时数    ，综合性实验个数/时数     。

	多媒体教学
	□全部使用 □部分使用 □没使用；多媒体课件来源：□自制 □购买 □其它

	教学大纲、教学日历执行情况：□ 严格执行  □ 10%以内变动  □ 变动大于10%

	课程有无试题库：□ 有  □ 无；试题库级别：□ 国家级  □ 省部级  □ 校级

	公共课、基础课是否统一命题：□是 □否；命题难度、广度、深度是否符合大纲要求：□是 □否

	是否实行教考分离：□是 □否；平时考核的方式：

	考核方式：□闭卷 □开卷 □小论文 □口试 □其他；作业情况：布置次数     批改量     

	考核成绩符合正态分布：□是 □否；不及格率：         %

	学风情况
	等 级
	出勤情况
	课堂纪律
	完成作业
	考试纪律
	学风总体评价

	
	优 秀
	
	
	
	
	

	
	良 好
	
	
	
	
	

	
	一 般
	
	
	
	
	

	
	较 差
	
	
	
	
	

	教学效果及学生对课程满意程度：



	本学期你为提高本课程教学质量做了那些工作，效果如何？对今后课程教学改革设想和建议：



	教师自我评价：

教师签名：                        年  月  日


注：课程结束后由任课教师填写一式两份，一份交课程所在单位存档，一分交教务处教务科存档； 






















