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份号：

密级：

受控范围：

时效：

校教字〔2020〕4 号

关于印发《安徽信息工程学院教案编写
管理规范（试行）》的通知

各学院：

教案是授课教师依据所授课程内容设计编写的教学实施方

案，是教师确定教学重点、把握教学内容、提炼教学难点、规范

教学过程、达到教学目的、实现教学目标的重要手段。

为了更好地履行教书育人的职责，执行教学大纲的要求，贯

彻因材施教的原则，结合我校本科教学的有关要求，特制定《安

徽信息工程学院教案编写管理规范（试行）》，自 2020-2021 学

年秋季学期执行。

附件： 安徽信息工程学院教案模板

安徽信息工程学院

2020年4月17日
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安徽信息工程学院教案编写管理规范（试行）

教案是授课教师依据所授课程内容设计编写的教学实施方

案，是教师确定教学重点、把握教学内容、提炼教学难点、规范

教学过程、达到教学目的、实现教学目标的重要手段。为了更好

地履行教书育人的职责，执行教学大纲的要求，贯彻因材施教的

原则，所有任课教师均须精心设计和编写所承担课程的教案。结

合我校本科教学的有关要求，特制定本规范。

第一章 总则

第一条 教案既不同于教学大纲，也不等同于讲稿（或讲课

提纲）。教学大纲是对课程的总体要求，而教案则是实现教学大

纲的具体细化并精心设计的教学方案，讲稿（或讲课提纲）是丰

富和内化教案中的具体要求并实现这些设想的实质内容和书面

台词。

第二章 教案编写原则

第二条 以课程教学大纲为中心依据的原则。教师编写教案

应以课程的教学大纲为依据，在深入钻研教材的基础上，根据每

门课程的内容和特点编写教案。

第三条 因材施教与教师个性相结合的原则。教师应在了解

学生基本情况的基础上，结合不同专业学生特点，分析人才培养

方案中课程的内在关系，结合教师的教学经验和形成的教学风

格，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。
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第四条 相对稳定与适时更新相结合的原则。教案在编写好

之后，在教学大纲没有修订的前提下，教师可根据教学实际，做

出相应的补充与更新；如果教学大纲修改或教学内容、教学要求、

教材和授课对象等方面发生了变化，教案应重新编写。

第三章 教案编写基本要求

第五条 完整的课程教案应包括：课程代码、课程名称、使

用教材或重点参考教材的名称（含作者、出版社、出版时间等）、

适用专业、年级、教学班、学年、学期、任课教师、编写时间、

课程教学要求、重点和难点、教学形式和手段、课时分配以及每

课次或每专题单元具体教案。

第六条 教师应在上课前（至少提前两周）写出所授课程的

教案。

第七条 教师应按每课次单元编写授课教案；以专题形式组

织教学的课程也可以专题为单元编写教案。

第八条 课程教案首页编写应包含：课程代码、课程名称、

学分、学时、课程类别、教师姓名、职称、授课对象、教材和主

要参考资料等。

第九条 每课次或每专题单元教案编写的具体内容：

1.授课方式、学时安排；

2.教学单元；

3.教学目的、要求；

4.教学重点、难点；
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5.教学步骤；

6.教具及教学手段；

7.教学过程；

8.板书或旁注；

9.作业和思考题；

10.教学后记等。

第十条 教师应根据课程的重点、难点选定教学方法。多媒

体课件是辅助教学的重要手段之一，课程应根据教学大纲的要求

制作多媒体课件辅助教学，但多媒体课件不得替代教案，必须按

要求编写教案。

第十一条 鼓励教师在教学过程中使用智慧教学工具，并在

教案中的旁注部分注明智慧教学工具的设计内容。

第十二条 教师课后应在教案中撰写后记，对本次课的教学

效果进行总结、分析，全面审视教学过程中的不足，肯定教学过

程中的成功经验，不断积累教学经验，改进教学，提高教学水平。

第四章 附则

第十三条 教师妥善保存所任课程教案，教务处和学院对教案

进行定期检查。对无教案的任课教师，按照《安徽信息工程学院

教学事故认定与处理办法》（校教字〔2018〕11 号）有关规定处

理。


