
武夷学院教师教学手册

教学单位                        

课程名称                        

专业年级                        

班级人数                        

计划学时                        

主讲教师                        

教师职称                        
                           学年学期20  —20  学年第  学期

武  夷  学  院  教  务  处  制
使  用  说  明

1．本手册为武夷学院教师教学工作手册，是任课教师开展教学工作的依据和过程记载，是学校开展教学工作检查和计算教学工作量的依据，请任课教师按要求认真填写（记录）。

2．本手册由教务处提供电子版供各院（部）参考，任课教师在电子版上填写，有些表格如页数不够，可自行加页。目录中所涉及材料有固定格式的只需直接放入。本手册目录供参考，如在使用过程中有其它必要材料可自行添加。
3．为便于教师在教学过程中使用和材料的递增，建议本手册在课程结束之前以活页文件夹形式携带。在课程结束后，按课程装订成册由课程归属单位归档管理。教务处将不定期抽查。

4．本手册解释说明权在教务处。

目    录

一、校历………………………………………………………………………………………… 

课程表……………………………………………………………………………………… 

课程教学大纲………………………………………………………………………………

课程考核大纲………………………………………………………………………………

五、教学进度表………………………………………………………………………………… 

六、教案…………………………………………………………………………………………
七、课程成绩评定办法…………………………………………………………………………

八、考勤成绩登记册……………………………………………………………………………

九、课程中期教学工作汇报表…………………………………………………………………

十、学生平时成绩登记汇总表…………………………………………………………………

十一、课程教学小结表……………………………………………………………………………

十二、学生缺勤情况汇总表………………………………………………………………………
十三、本科教学工作基本规范……………………………………………………………………

武夷学院2013—2014学年第一学期校历

	周
次
	月
份
	星           期
	备         注

	
	
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	日
	

	0
	8
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	1
	1、8月31日行政人员、教师报到；9月1日学生报到；9月2日正式上课。
2、9月8日新生入学报到。

3、中秋、国庆、元旦按国家规定放假。

第9周至第10周期中教学检查。

11月13日至11月15日校第33届运动会。

    6、2014年1月4日至1月14日期末考试。

    7、寒假原则上自2014年1月15日开始。

    8、2014年1月31日春节；2014年2月16日（正月十七）教职工报到。 

	1
	9


	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	2
	
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	

	3
	
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	

	4
	
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	

	5
	
	30
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	6
	10
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	

	7
	
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	

	8
	
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	

	9
	
	28
	29
	30
	31
	1
	2
	3
	

	10
	11


	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	

	11
	
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	

	12
	
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	

	13
	
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	1
	

	14
	12
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	15
	
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	

	16
	
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	

	17
	
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	

	18
	1
	30
	31
	1
	2
	3
	4
	5
	

	19
	
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	

	20
	
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	


课  程  表

课程教学大纲
课程考核大纲
课 程 教 学 进 度 表

(20   .   至20   .   学年 第    学期)

        学院（部）   级           班 课程名称：             任课教师：           

总学时数：        讲授     学时 实践性教学环节     学时  填表时间：           
	周次
	讲授内容
	时数
	作业内容
	周次
	讲授内容
	时数
	作业内容

	1
	
	
	
	11
	
	
	

	2
	
	
	
	12
	
	
	

	3
	
	
	
	13
	
	
	

	4
	
	
	
	14
	
	
	

	5
	
	
	
	15
	
	
	

	6
	
	
	
	16
	
	
	

	7
	
	
	
	17
	
	
	

	8
	
	
	
	18
	
	
	

	9
	
	
	
	19
	
	
	

	10
	
	
	
	20
	
	
	

	使用教材：
	系（教研室）主任：

	参考书目：
	教学单位分管教学领导：


说明：①此表由任课教师填写，一式三份(所在教学单位、所在系（教研室）、教师本人各一份)，开学前填好交齐。②此表经教学单位分管领导批准后执行，并向学生公布，教师不得任意更改，如有必要更动需办理审批手续。③作业内容包括讨论、调查、综述报告等。
教　案
课程成绩评定办法
　1.课程平时成绩和期末成绩占综合成绩比例说明（正文小四宋体，行距22磅，红字阅后删除）
　2.课程平时成绩评定办法
考勤成绩登记册
课　程 中 期 教 学 工 作 汇 报 表

                                                           填写日期：

	完成课堂教学时数和进度，有无调（停）课及调（停）原因，本学期可否按计划或进度完成



	完成实验个数、学时数，学生实验质量及完成实验报告情况



	下班辅导次数，布置作业及批改情况，平时测验次数、方式和成绩，完成其它实践环节情况



	在教学改革提高质量上采取了哪些措施，有何效果？



	在教学中存在问题和困难？有何意见和打算？



	系（教研室）主任意见
	


注：本表由主讲教师填写。
武夷学院课程学习平时成绩登记表
                学年第    学期        　　 任课教师          　　        
课程名称                               专业班级           　　       

	序号
	学号
	姓名
	
	
	
	
	
	平时总评

（百分制）

	
	
	
	比例   %
	比例   %
	比例   %
	比例   %
	比例  %
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：此表教师根据平时填写的《武夷学院考勤成绩登记册》汇总记录学生平时成绩，每学期结束后随学生考试成绩单一并保存备查。学生名单先后顺序应与成绩总表顺序一致。
课 程 教 学 小 结 表

	教

学

情
	教学计划执 行

情 况
	课堂讲授
	计划时数                      完成时数

	
	
	其中实验实习
	计划时数 （周数）             完成时数（周数）

	
	作业情况
	布置次数
	

	
	
	每次作业批改量
	

	况
	平时测验情况
	

	
	调、停课情况及原因
	

	卷面成绩分布
	档 次
	90—100
	80—89
	70—79
	60—69
	0—59

	
	人数
	
	
	
	
	

	
	比例
	
	
	
	
	

	学生综合成绩

分布
	档 次
	90—100
	80—89
	70—79
	60—69
	0—59

	
	人数
	
	
	
	
	

	
	比例
	
	
	
	
	

	本学期教改

措施及成效
	

	教学中存在问题及改进意见
	

	系（教研室）
主任意见


	


注：本表由主讲教师于课程结束后填写。

学 生 缺 勤 情 况 汇 总 表

               学年       学期       月  本月本课程学时         

             学院         专业                   课程

	序号
	登 记

日 期
	学生姓名
	缺  勤  类 别 及 学 时 数
	备   注

	
	
	
	事 假
	病 假
	旷 课
	迟 到
	早 退
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	


填表人：

填表说明：此表请任课教师于每月最后一周复印一份报学生所在学院教学秘书。每个月填写一张，可自行复制加页。

9

