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本学期担任教学任务：
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目录

教师课堂教学规范

学期工作安排表(各学院)

课程教学大纲（样张）

课程简介（样张）

教学进度安排表（样张）

听课记录表

试卷卷头

试卷分析表

学生成绩记录表

学生学期成绩分析表

教师教学质量自评表

毕业论文总体安排

毕业论文指导记录表

学期工作总结

教学工作、教学成果、科研工作、双语教学、实践教学

附：教案
使用说明

1、 学期工作安排表每学期开学前由各学院根据教学规律、流程、工作内容、教务处工作要求等编制并发放给本学院教师。

2、 课程教学大纲、课程简介由各学院下达教学任务时同时下发给任课教师。无课程教学大纲和课程简介的由任课教师按照规定格式编写，经专业主任批准、院长审核后报教务处，。

3、 教学进度安排表由任课教师在开学第一周内填写，专业主任签字批准、院长审核后备查。教学过程中应严格按照教学进度安排执行，如有调整需书面说明。教学进度可在教学事故认定与处理办法规定的范围内波动，超出规定范围的按教学事故处理。

4、 听课记录表用于教师之间相互听课、院系领导听课等。请根据实际情况认真填写听课记录表。院系要及时做好收集、汇总、反馈工作。

5、 试卷卷头用于所有试卷。每次考试结束任课教师应针对该次考试进行试卷分析并详细填写试卷分析表。学期结束时，任课教师根据学生学期总成绩填写学生学期成绩分析表。学期结束时，任课教师应交回学生成绩记录表（平时成绩、考试成绩、作业、考勤等原始记录）、各次考试试卷及试卷分析表、学生学期成绩分析表。

6、 学期结束时教师应填写教师教学质量自评表，并针对教学工作、教学成果、科研工作、双语教学、实践教学等做学期工作总结。

7、 有论文指导任务的教师要保留毕业论文总体安排及毕业论文指导记录表。
8、 教师应认真编写教案，并对其不断充实和完善。教案要符合课程教学大纲的要求。多位教师上同一门课时，要集体备课、资源共享、统一教案、统一试卷。

9、 学期结束后，本手册交学院归档。
