附件2：
长春工程学院
教案编写规范
教案，是教师实施教学活动的具体方案；是教师确定教学重点、把握教学内容、提炼教学难点、运用恰当的教学方法来规范教学过程、达到教学目的、实现培养目标的重要手段；是教师进行教育教学理论研究并将其成果用于指导课堂教学实践、提高课堂教学质量的重要体现。为了切实提高课堂教学质量和水平，特制定本规范。
一、教案编写要求
1．教案的编写要遵循人才培养方案制订的培养目标，以教学大纲为依据，充分体现教学目标和要求。
2．教案应根据教学对象特点和认知规律，合理构架教学内容的逻辑结构，科学安排教学进度，精心选用有效的教学方法和手段。
3．原则上已编写好的教案，在每学期（学年）开课前，根据教学工作安排和实际情况作出相应的更新和修订。
4．教案编写不能等同于讲稿（讲义）。讲稿（讲义）是对讲授内容的具体组织和表达，是详细而全面的文字描述。
5．多媒体课件和网络课件等不能代替授课教案。
6．教案设计应结合自身教学积累，能体现教师的个性和风格。特殊专业的教案内容与形式，可结合专业特点、课程性质和要求合理设计。
二、教案编写内容
1．课程基本信息，包括课程名称、授课学期、学分、学时、课程类别、授课对象、选用教材等。
2．各章节教学目的与基本要求。
3．各章节教学重点与难点等。
4．各章节教学内容。
5．各章节教学方法与手段的设计，包括教学组织、教学工具、课程衔接等。
6．讨论、作业与练习题的布置。
7．教学课后小结及反思。
三、教案编写格式、形式
教案的编写形式分纸质教案和电子教案两种。纸质教案必须文字规范、工整，符合要求。电子教案应装订成册。教案的具体编写格式不作统一规定，学校提供标准模板作为参考。
四、教案管理
1．教师对于所任课程必须写有教案，没有教案的教师原则上不允许进入课堂开展教学活动。
2．教学系（部）主任应根据教案编写的各项要求，认真审阅教师的教案。符合要求的方可批准使用于教学；教案审阅不符合要求的，相关教师按审阅人意见或建议，及时修改。修改后的教案应重新审阅。
3．学校将不定期对教师教案进行抽查。
