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教案编写规范与管理办法

（修订）

教案编写是规范教学管理，做好教学准备，提高教学质量的

重要环节。教师上课必须有教案。

一、教案的含义

教案是指教师为组织教学而编制的教学实施方案。编写教案

应以课程的教学大纲为依据，根据每门课程的内容和特点以及学

生基本情况，充分发挥教师个性、特点和才华，编写出具有自身

特色的教案。教案是教师对课堂教学活动的整体安排，是课堂教

学的基础，是教师创造力的表现，是教师个性的体现。

二、教案的要素

由于课程的性质不同，章、节的内容不同，教学方法、教学

手段各式各样，所以，对教案的编写没有严格的模式。但是，无



论什么模式，都必须具备教学目的、教学内容、教学过程、课后

小结等基本要素。

（一）确定教学目的

依照不同的内容，教学目的要反映：知识的深度、广度；技

能训练、能力培养；思想、素质教育等。确定好教学目的的关键

是“适度”：一般包括了解、理解、掌握、灵活运用等。

（二）确定教学重点、难点

（三）确定教学方法及手段

要紧紧围绕教学重点、难点选择教学方法。教学方法的选择

比较复杂，它与讲授的内容有关、与学生的专业特点、知识储备

及学习习惯有关、更与教师的身心特点、专业特长（观念、知识、

经验、能力等）有关。灵活运用多种先进的教学方法，能有效地

调动学生的学习积极性，激发学生的潜能。

教学手段是师生在教学中互相传递信息的工具、媒体或设

备。古老的如黑板、挂图、模型等，现代的如幻灯、投影、多媒

体、课件、音响设备等。充分、恰当使用现代教育技术手段，能

够激发学生学习兴趣和学习动机，提高教学效果。

（四）教学内容和教学过程

1.教学内容应新颖，信息量大，能够及时把教改教研成果或

学科最新发展成果引入教学。内容设置合理，教学目的明确，重

点难点清晰；作业、实验设置合理。

2.课程内容的基础性与先进性、经典与现代的关系处理得



当，本课程与相关课程内容关系处理得当。

3.理论联系实际，融知识传授、能力培养、素质教育于一体；

课内课外结合；注重学习方法介绍，指导学生自学。

4.设计出的各类实践活动能很好地满足培养优秀学生的要

求；实践教学能够培养学生发现问题、分析问题和解决问题的能

力。

5.教学过程应符合学生的认知规律，能够调动学生主动学

习。教学组织形式多样，可根据教学内容而定：一般为讲授、讨

论、实验（实训、上机）、习题指导等。

（五）课后小结和作业

课后小结是教师对本次课教学效果反馈的总结记录（即“课

后的反省薄”）。内容可以是多方面：收获、体会、不足、补充、

修改、意外发现等。课后小结很重要，它对于教师不断积累经验、

改进教学、提高自身素质等都具有十分重要的意义。

三、教案的基本要求

（一）根据课程性质的差异，每个单元写一个教案。单元一

般为 2-4 学时，也可根据专业特点和教学大纲设定。备课单元可

以和教材的章节对应，也可以根据学生学习认知规律部分打乱教

材系统。

（二）教案编写要规范，按照我校规定的统一模板编写，不

可有缺项。其中，“课程名称”与人才培养方案中的名称保持一

致；“教学内容与教学过程”一栏为教案的重点项，此项内容根



据专业特点和教学大纲应包括主要教学内容、教学方法、教学手

段等，尤其要重点阐述为实现教学目标如何组织教学的。

（三）教案内容应不断充实完善，积极吸收本学科专业最新

的科研成果，充分体现教学改革的思想，培养学生的双创能力。

（四）课程应结合学科、专业特点，有机融入劳动教育内容。

（五）教师应结合不同课程特点、思维方法和价值理念，深

入挖掘课程思政元素，有机融入课程教学，达到润物无声的育人

效果。

（六）任课教师必须在开课前写出全部授课教案 1/3 以上。

由学院进行检查，并撰写自查报告；学期初由教务处进行抽查（或

检查），并通报检查结果。

（七）教师要根据教学情况于课后及时、认真书写课后小结，

为再次教学提供参考。

（八）任课教师的教案提倡使用电子版，请按教案模板中注

明的要求书写（见附件），统一用 A4 纸单面打印。使用电子版

教案时，不得改变统一规范的字体和页边距等。

（九）装订教案时，在左侧用 2 个订书钉装订，要求订书钉

距左侧页边约为 8mm，上下订书钉分别距顶边、底边约 1/3 处。

（十）学期结束后，由学院对教案统一收集、装订、存档。

四、本办法相关条款由教务处负责解释。

五、本办法自 2022 年 9 月开始执行。



附件：授课教案模板
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