《学期授课计划》填写与使用说明

一、填写与使用原则总述
1．《学期授课计划》（以下简称：授课计划），是教师开展课程教学工作的重要文档资料。学校开设的所有理论课程及独立设课的实验教学环节，均需制订《授课计划》。
2．主讲教师应于开课学期第1周末以前编制好《授课计划》，经所属专业系（教研室）主任审定签字后，交学院教务办公室备案。并最迟于第2次上课时，向教学班全体学生进行通报。《授课计划》应至少一式3份，一份交学院备案，一份通报学生（交班长或学习委员，也可通过网上公布电子文件方式），一份由主讲教师自留携带，便于组织教学活动。
3．《授课计划》对课程开设的基本信息及教学目标、内容、时间进度、教学方法、学习要求、考核方式等，进行总体安排和描述。教师应先期更多了解授课学生对象的学习基础情况，熟悉专业培养计划对课程的预期要求，严格遵循《课程教学大纲》既定的教学事项和原则，认真规范地填写、制订《授课计划》。
4. 开课学院多名教师分别承担同一门课程的不同教学班主讲任务，应组成课程组共同研究、集体备课，分别制定各教学班《授课计划》。
5.《授课计划》具有师生教学活动“契约”性质。教师向学生通报公布《授课计划》后，除在授课过程中可结合实际教学需要，对课程教学进度时间安排、预计考核时间等做适当调整外，原则上应按既定方案落实课程学期教学活动。
二、填写要点提示

（一）封面
1.“主讲教师”：全面负责课程教学工作的任课教师，原则上最多不超过两人（特殊情况应经学院批准，教务处备案）。
2.“教学班号”：以“课程号-课序号”形式组成，如“04040025b-2”。此号由教务处组织各学院落实学期教学任务时已统一编定。
（二）教师与课程教学基本信息
3.“性质”：为课程在“主要面向专业”培养计划中的课程性质，是“必修”课程和“选修”课程的分类。
4.“课程安排教学周次及周学时”：若在各上课周次内周学时不统一，周学时以“-”分隔表示。如“第1周至16周上课，每周2-4学时”（有的上课周2学时，有的上课周4学时）。
5.“总学时”、“理论教学时数”等：教学时数填写应符合以下要求，即“理论教学时数”+“实验时数”+“课程设计时数”+“机动时数”=“总学时”。
6.“双语教学时数”：课程教学总学时中，开展双语教学的时数。双语教学的时数应小于或等于课程“总学时”。

7.“辅导答疑时间地点及方式”：任课教师或课程组原则上应安排并向学生公布相对独立的课外辅导答疑时间和地点，或通过“课程网站互动辅导答疑平台”进行。若有特殊情况，不能实现以上方式的，可以“随堂课间和课后辅导答疑”及“网上互动辅导答疑（注明使用的公共系统工具）”方式进行。
8.“预计期末考核时间”：填写考核时间预计的所在周次或“期末考试周”字样。考查课程一般由教师在课程教学活动结束时自行组织考核。安排在学校“期末考试周”内进行考试的课程（一般在第18-20周），由教务处统一组织，教师、学生根据学校公布的课程考试日程准备和参加考试。距学期末较早一些时间结束教学活动的课程，主讲教师可向所属学院提出申请，由学院在“期末考试周”之前组织安排课程考试（同时向教务处备案）。
9.“期末考核形式”：可为“闭卷笔试”、“开卷笔试”、“大作业”、“实践操作”、“答辩口试”等形式。考试课程一般应以“闭卷笔试”形式进行，若采用“开卷笔试”形式，需先经所属开课学院批准。
10.“成绩记分方式”：考试课程原则上采用百分制记分。考查课程可酌情使用百分制、五级分制（优、良、中、及格、不及格）记分。
11.“平时成绩评取方式”：可根据学生“平时听课出勤、遵守纪律、课外作业、习题课、课堂讨论、小论文、平时测验成绩”等综合评定。教师在教学过程中要对学生表现进行跟踪记载，“平时成绩”评定来源应有依据。
12.“总评成绩构成比例”：“平时成绩”、“期末考核成绩”是必需的总评成绩构成要素；有课内实验的课程，实验成绩也是总评成绩的构成要素。教师可根据《课程教学大纲》的要求和教学实际需要，增加总评成绩构成要素及所占比例。构成比例合计应为100%。
考试课程总评成绩一般以考试成绩（可含期中、期末）为主，期末考试成绩原则上不低于总评成绩的70％。实验课时超过总课时30％的课程，原则上期末考试成绩不低于总评成绩的60％；考查课程也应在此栏填写总评成绩构成要素及其原则性的权重比例。未经所属开课学院批准，考查课程不得以集中一次测验的方式评定成绩。 
（三）课程教学目标及对学生的学习要求

13.“课程教学目标”：应遵循《课程教学大纲》既定教学目标进行说明，描述教师教学工作成效及学生学习质量所追求达到的目标标准。
14.“课内外学习要求”：教师对学生在课堂教学和课外学习（可包括课外学习时间量）方面，所提出的总体期望和原则性要求。
（四）课程教学进程安排

15.“周次”：该次上课所在的校历学期周次。
16.“教学内容”：可酌情细致到章、节（或内容主题）。
17.“学时”：该次上课共进行的课时小节数。
18.“授课方式”：对应确定的教学内容，所采用的教学方式和方法。如“课堂讲授”、“讲练结合”、“实验操作”、“实验演示”、“课堂讨论”、“习题评讲”、“参观考察”等。
19.“课外作业”：预期布置的学生课后作业任务。每次作业形式可多样，但应做简略描述说明。若为教材或指导书课后书面作业的，应标明基本范围，如“教材课后习题1-5题”或“教材P102（1-5题）”等。
20.“备注”：可灵活填写。多名教师共同上课时，应在此栏标明讲授内容的对应任教教师。
（教务处，2015年6月30日）
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