
云南师范大学商学院
教师教学工作手册

（        —        学年      学期）

（       年    月—       年    月）

院（系）                          

课  程                            
专  业                            
班  级                            

教  师                            
职  称                            

学  历                            

                                        教学事务部  制

填  表  说  明

为规范我院教师教学工作各主要环节，便于教学文档资料的收集汇总和分析总结，根据《云南师范大学商学院教师教学工作规范》有关要求，制定教师教学工作手册，并就有关填写要求作以下说明：

本手册含：

表一《教学进度及教案》；

表二《班级平时成绩管理考核及期末成绩评定登记表》；

表三《参加教研室活动的记录》；

表四《学期考试质量分析》；

表五《教师教学工作状态查阅记录》。            

2、每位教师每学期承担的每门课程均应认真填写《手册》中的内容，作为评优、聘任、晋升的重要依据。

3、表二中的学生学号、姓名由教务管理人员负责在教务系统中下载后，发给任课教师。任课教师每节课应对表二内容进行记录。

4、表一、三、四可上网下载填写。

5、《教师教学工作手册》应定期交教研室检查，期末工作结束后交课程所在系教研室，由系（部）统一存档保管。

一、教学进度及教案

课程名称：                           
所在院（系）：                               

所属教研室：                         
教研室主任：                         

学年学期：     —      学年 第    学期

授课专业、年级、班级：              

教材名称：                          
课程总学时：        ；总学分：        

讲课学时:    ；辅导学时:    ；实验学时:    ；上机学时:      

双语教学时数：         多媒体教学时数：      

<1>、教学进度安排

	时 间
	教  学  章  节
	作业布置

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	备注
	有实践环节的在教学章节注明

	


<2>、教学内容要求
①    第      章 

教学内容
［教学目的和要求］ 
目的： 

要求： 
［教学重点与难点］ 
重点：

难点：

作业：

②     第      章 

教学内容
［教学目的和要求］ 
目的： 

要求： 
［教学重点与难点］ 
重点：

难点：

作业：

③    第      章 

教学内容
［教学目的和要求］ 
目的： 

要求： 
［教学重点与难点］ 
重点：

难点：

作业：

④     第      章 

教学内容
［教学目的和要求］ 
目的： 

要求： 
［教学重点与难点］ 
重点：

难点：

作业：

⑤    第      章 

教学内容
［教学目的和要求］ 
目的： 

要求： 
［教学重点与难点］ 
重点：

难点：

作业：

⑥     第      章 

教学内容
［教学目的和要求］ 
目的： 

要求： 
［教学重点与难点］ 
重点：

难点：

作业：

⑦    第      章 

教学内容
［教学目的和要求］ 
目的： 

要求： 
［教学重点与难点］ 
重点：

难点：

作业：

⑧     第      章 

教学内容
［教学目的和要求］ 
目的： 

要求： 
［教学重点与难点］ 
重点：

难点：

作业：

<3>、考试考核

①、考核的内容、重点和难点
②、考核方式：            

考试：  闭卷考试      开卷考试         口试

         考查：  实 验         撰写综合报告    撰写论文    其他：

说明：
③、成绩认定

平时成绩：      %（含：出勤、作业、提问、测验等）

期末考试：      %           

                              教研室主任签名：      

                                      院（系）（签章）：

                                      年    月    日

三、参 加 教 研 室 活动 的 记 录

	活 动 时 间
	年   月   日（星期   ）
	地    点
	

	会 议 主 题
	
	主 持 人
	

	1、教研活动内容

	

	

	

	

	

	2、有关决定

	

	

	

	

	

	活 动 时 间
	年   月   日（星期   ）
	地    点
	

	会 议 主 题
	
	主 持 人
	

	1、教研活动内容

	

	

	

	

	

	2、有关决定

	

	

	

	

	


	活 动 时 间
	年   月   日（星期   ）
	地    点
	

	会 议 主 题
	
	主 持 人
	

	1、教研活动内容

	

	

	

	

	

	2、有关决定

	

	

	

	

	

	活 动 时 间
	年   月   日（星期   ）
	地    点
	

	会 议 主 题
	
	主 持 人
	

	1、教研活动内容

	

	

	

	

	

	2、有关决定

	

	

	


四、学期考试质量分析

	院（系）:
	教研室:
	课程名称:
	考试(查):
	年级
	专业班级:
	考试时间:   年  月  日

	满分     分
	考试时间       分钟
	应考    人
	实考     人
	对本试卷反映学生能力及平常学习情况评价:

	考试形式
	题  目  类  型
	试  卷  覆  盖  面
	

	开卷 □
	　
	　
	

	闭卷 □
	
	
	对本课程教学的评价：

	口试 □
	
	
	

	实作 □
	
	
	

	成绩： 最高     分，最低     分，及格分      分，及格率        %
	

	分数
	90—100
	80-89
	70—79
	60—69
	50—59
	＜50分
	改进本课程教学的措施及意见：

	人数
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	%
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	    本课程规定理论课学时：                 实验(实作) 课学时：
	

	    本课程教材名称、作者：                
	考试方法改革及实效：

	    按大纲要求应上            章，实际上            章
	

	    按大纲要求应考            章，实际考            章
	

	对本试卷的评价：                                           　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                                                                                                                                                      
	

	　
　                                                                                   （以上由任课教师填写）任课教师

	试卷分析意见：（教研室主任填写）

	

	

	

	    教研室主任：
	    填报日期：


五、教师教学工作状态查阅记录

	查阅者
	月
	日
	评分
	评      语
	签 名

	教研室   主任
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	教学院（系）、部

负责人 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	教学事务部督导组
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



