江苏城市职业学院 传媒与设计学院
课程教学工作流程
开学前，任课教师在高职教务管理系统中提交《教学大纲》、《授课计划》、前四周的《教案》等课程资源
任课教师按照《教学大纲》、《授课计划》和《教案》开展教学工作
认识实习、集中实践教学环节、课程内实践教学环节等不在校内的教学安排，需要在开学后两周内以开课学院为单位提交《学院外出安排汇总表》给教务处备案
任课教师完成期末复习、监考、阅卷、登分、试卷分析及过程考核分析工作，并按要求及时将《课程试卷分析》、《试卷水平和成绩分析报告》等资料上传至高职教务管理系统；完成课程教学档案存档工作


该项工作有1个表格和6个模板：
1、《江苏城市职业学院课程教学大纲》（模板）
2、《江苏城市职业学院课程授课计划表》（模板）
3．《江苏城市职业学院课程教案》（参考模板）
4、《20XX～20XX学年第X学期XX学院课程外出安排汇总表》
5、《江苏城市职业学院学期课程试卷分析》（模板）
6、《江苏城市职业学院学期课程试卷水平和成绩分析报告》（模板）
7、《江苏城市职业学院课程总结》（参考模板）






模板一：理论课教学大纲（含理论-实践一体化课程）

	课程代码
	制订人
	制订日期
	修订人
	修订日期
	审定人(组)
	审定日期

	
	
	
	
	
	
	



《》教学大纲

学    分：
学    时：
适用专业：

1、 课程定位
1. 课程性质

2. 课程作用

3. 课程任务

2、 课程设计
1. 课程设计理念

2. 课程设计思路

3、 课程目标
（一）知识目标：
1.  
2. 
（二）能力目标：
1. 
2. 
（三）职业素质目标：
1. 
2.  

4、 课程内容
1. 内容选取
  
2. 内容组织与安排

5、 实施建议
1. 教材选用与编写

2. 教学方法与手段

3. 课程资源开发

4. 训练安排

6、 考核方式
1. 考核方式

2. 考核内容

3. 实施办法

4. 成绩评定

7、 其他说明

江苏城市职业学院学期授课计划表
（20  —20  学年第 学期）
	专业
	
	班级
	

	任课教师
	
	职称
	
	手机
	

	
	单位（校外教师填写）：

	课程
	名称(全称)
	
	总学时
	

	
	代码
	
	实践学时
	



	周次
	起止
日期
	授课主要内容
（含课程实验、实训、实习等）
	教学时数
	作业
	教学
形式

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	教师签名
	

	教研室
意见
	
签名：
年  月  日

	学院
意见
	
签名：
年  月  日




授课计划表填写注意事项
1．授课计划表中的内容：课程名称、代码、学时数（注意核对课堂讲授课时、实验实训课时等,不包括自学、课外辅导课时）、授课内容等应与课程标准（或教学大纲）保持一致。
2．授课计划表必须以教学班为单位填写，而不是以课程为单位填写。
3．授课计划表具体安排（第几周上课程的什么内容）应按照授课内容填写主要知识点，或明确实践性环节内容，而不一定要求按照教材内容顺序填写。
4．填写授课计划表时，应注意授课班级是否含集中实践性教学环节，并考虑节假日停课（法定假日安排见国务院假日办的通知，具体可参见学校年度校历）。在填写周次时应将集中实践环节周、放假停课时间等予以扣除。
5．含实践性环节的课程，安排授课计划表时应与实践性环节安排表一致。









江苏城市职业学院

教案

20╳╳～20╳╳学年第╳学期


	学院
	

	课程名称
	

	授课班级
	

	任课教师
	

	职称
	

	使用教材
	





二○╳╳年╳月～╳月





教案（首页）

	课程名称
	
	课程代码
	
	总计：学时

	
	
	学分
	
	理论：学时
实践：学时


	课程类别
	参见人才培养方案课时分配表
	

	任课教师
	
	职称
	
	

	授课对象
	专业      班级：共   个班

	

教    材
参考资料
	

	教学方法教学手段
	

	教学模式教学安排（理实一体教学安排）
	



	考核方式
	


	
学生创新精神与实践能力的培养方法

	

	
其它要求


	



课程教案
	授课时间
	年   月   日  第   周
	课次
	

	授课方式
（请打√）
	理论课□实践课□理实一体课□习题课□其他□
	课时
安排
	

	授课题目（教学项目、任务、章、节或主题）：



	教学目的、要求（分能力、知识、素质目标三个层次）：



	教学重点及难点：
教学重点：
教学难点：

	教学内容
	方法
手段

	
详细写出理论实践教学内容（包含学生操作内容），标明各部分内容的教学时长。






	




	教学内容
	方法
手段

	
可续页。
	


	作业和思考题：


	课后小结：





	20XX～20XX学年第X学期XX学院课程外出安排汇总表

	序号
	专业
	班级
	班级人数
	课程名称
	任课教师
	课程周次
	课程节次
	外出事由
	外出地点
	随行人员
	备注

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填写说明：课程内实验、集中实训外出安排
	



20╳╳～20╳╳学年第╳学期
╳╳╳课程总结
一、教学计划安排
教学计划、教学大纲、授课计划安排总学时           ，学分       ，其中理论学时        ，实践学时             。
二、教学基本情况
采用教材            。
任课教师             实践指导教师              。
按教学大纲、授课计划，实际完成的授课总学时           ，其中理论学时          ，实践学时             ，教学内容和安排是否与教学大纲和授课计划一致            （不一致，要在教学实施总结中写明过程和原因）。
按教学实施编写的教案数           ，教学模式            ，教学方法与手段              。
考核方式            ，成绩计算方式             。
三、学情分析

四、教学实施总结


五、课程考核总结


六、不足及改进措施

任课教师、实践指导教师签名：
年   月    日
[bookmark: _GoBack]
