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浙大宁波理工学院生化学院文件 
 

 

理工生化〔2022〕33号 

 

 
浙大宁波理工学院生化学院关于印发《生物与
化学工程学院教案编写与管理办法》的通知 

 

各研究所、实验中心，各办公室： 

经党政联席会议同意，现将《生物与化学工程学院教案编写

与管理办法》印发给你们，请遵照执行。 

 

 

                     浙大宁波理工学院生化学院 

                                              2022年 12月 17日 
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生物与化学工程学院教案编写与管理办法 
 

教案是教师以课时或课题为单位编制的教学具体方案，是教

师实施教学的重要依据，是保证教学质量的必要措施。为更好规

范教案编写和管理工作，促进教师对教案编写工作的重要性认识，

进而提升教师课堂教学水平，特制定本管理办法。 

一、教案编写的要求 

（一）教案封面、扉页上的课程基本信息。 

1.教案封面要求：应填写课程名称、授课专业、授课时间、

授课教师、基础教学组织等信息。 

2.教案扉页要求：应填写本课程的课程代码、课程类别、

课程简介、学时、教材、参考资料、课程目标、教学方法与特色

等信息。 

3.每学期每门课程应有规范的教案封面（含扉页上的信息）。 

（二）设计编写教案 

1.教师每学期任课都应编写新教案。教师任新课或同一大

纲、同一版本教材的课程任教未超过二轮的课程，应编写详细教

案。驾驭课堂教学能力较强、有较好教学经验的教师可编写简略

教案。 

详细教案是指正文部分对教学内容做了较为详尽的表达，较

为充分地体现了教师对教学过程的设计。主要包括：教学主题、
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知识点、教学重点、教学难点、能力要求、教学方法、教学主要

内容、教学设计与思考、课程思政和课后作业等。 

简略教案是指正文部分对教学内容仅做了思路和纲要性的

表述，但对教案过程和设计应有较充分的体现。无论是详细教案

或简略教案，都应在各个环节说明需用时间。 

2.教案应根据课程特点按教学章节内容编写，也可细化到每

一教学单元编写。 

3.实验、实习、设计等课程教案的编写参照理论课程教案编

写的原则，并根据上述课程的特点编写教案。 

4.在编写教案时应突出以下要点： 

（1）确定教学目标。课程目标要对应专业年级培养方案里面

课程矩阵保持一致，并与该课程的教学大纲保持一致。 

（2）设计教学过程。教学过程应符合学生的认知规律，调动

学生主动学习的积极性。 

（3）确定教学方法和教学手段。围绕课程教学大纲、教材和

教学参考资料，了解并分析学生的基本素质和特点。根据课程的

重点、难点选定教学方法。多媒体课件是辅助教学的重要手段之

一，某些课程根据教学大纲的要求制作多媒体课件辅助教学，但

多媒体课件不得替代教案，必须按要求编写教案。 

（4）撰写教学反思。教学反思是教师对本章节教学效果的总

结、分析，可以全面审视教学过程中的不足，肯定教学过程中的
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成功经验，不断积累教学经验，改进教学，提高教学水平。 

（三）教案编写时间要求 

教师编写教案应在上课前完成，其中开学前应编写完成前五

周的教案；教学过程中应提前一周编写完成下一周的教案。 

二、教案的管理 

（一）教案审批工作由教研室主任和学院教学质量评价工作

组审阅。 

（二）教师教案重点审阅以下部分：教案封面、扉页，每一

教学单元的教学内容设计与思考、重点、难点、方法、思政和作

业等内容。 

（三）教案的审批时间：开学第一周。 

（四）不符合编写要求的教案，教案审批人应及时向相关教

师提出修改意见或建议，教师应虚心听取并修改，修改后的教案

应重新审批。 

（五）教案是非常重要的教学资料，蕴含着教师（或教学组

织）的智慧。教案编写质量的优劣直接影响课堂教学质量，因此

各系（部）应加强教案编写和教案质量的管理。 

（六）每学期适当的时候，各系（部）应开展教案编写质量

和管理水平的评审，对优秀教案的教师和教案审批人给予表扬和

奖励。 

三、附则 
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本文件自发布之日起实施，由学院教务办负责解释。 

 

附件：1.教案评价标准和评价等级 

      2.教案编写样式示例 
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附件 1： 

教案评价标准和评价等级 

开课时间    年  月   日第   周至第   周 授课教师  

课程名称  
授课年级、

专业、班级 
 

评   价   指   标 等  级  标  准 

一级 

指标 
二  级  指  标 优秀 良好 中 差 

教案 

规范 

1.教案封面 

2.教案扉页 

3.教学反思 

4.每份教案编写的完整性 

    

教学 

要求 

1.符合人才培养目标要求 

2.按不同章节提出基本要求和进一步要求 

3.对课外作业、阅读有具体要求并检查完
成情况 

    

教学 

方法 

1.多媒体教学课件等辅助教学手段在
教案中有所体现 

2.重点、难点的处理和解析在教案中充
分体现 

3.教学过程中有互动，开展形式多样的
启发式教学 

4.注重培养学生创新精神和实践能力 

    

教学 

内容 

1.符合教学大纲要求、教学安排合理 

2.教学方法、手段先进、科学 

3.反映学科发展动态和新成果 

4.注重学生学习过程的考核 

    

评价简述： 

 

 

综合评定等级：                             教研室主任签名：        

                                                   年     月     日 

评价简述： 

 

 

综合评定等级：                             质量评价工作组组长签名：                  

                                                     年   月     日 

注：1、教研室和学院各备存一份。 

        2、综合评定等级分为优、良、中、差四级。  
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附件 2 

教 案 编 写 样 式 示 例 

 

XXXXXX课程教案 

 

课程班级: XXXXXX 

授课专业: XXXXXXX（写全称） 

授课教师:         XXXXXXXXXX 

联系电话: XXXXXXXXXXXXX 

 

 

 

生物与化学工程学院制 

二零二三年六月 
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《XXXX》课程概要 

课程代码 

 

 

 学时 

 

总学时：64 

授课：32 

实践：32 

线上学习：24  

学 分  考核方式 考试（ ）；考查（ ） 

课程 

类别 

必修 专业基础课（√）；专业主修课（ ）；实践课（ ）；其他（ ） 

选修 专业模块课（ ）；专业特色课程（ ）；公选课（ ） 

课程

简介 

 

周次 X（周）/X (次) 课时 X 学时 平台 XX 

教师 XXX 职称 XX 学位 XX 

教材 

名称 

①XXX 

②XXX 

指定 

参考 

资料 

① XXX 

② XXX 

③ XXX 

课程 

目标 

CO1：XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX； 

CO2：XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX； 

CO3：XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX； 

CO4：XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX。 

课程

思政 

 

教学

方法

与 

特色 
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课程持续改进方案 

上一教学周期存在的问题 

对上一教学周期的课程目标、支撑权重及达成概况进行分析，对所存在的教学问题进行阐述（可

按课程目标进行分析和阐述…..） 

 

本教学周期改进的措施 
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《XXXX》课程教案 

教学主题 1  
对应 

课程目标 
COn 

知识点  

教学重点  

教学难点  

能力要求  

教学方法 多媒体教学（ ） 线上教学（ ） 研讨式教学（ ） 案例式教学（ ）其他（请

备注）（ ） 

教学基本内容（提纲） 

①  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX；（X 分钟） 

②  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX；（X 分钟） 

③  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX；（X 分钟） 

④  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX；（X 分钟） 

⑤  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX；（X 分钟） 

 

教学设计与思考 

教学设计： 

 

 

 

 

教学思考： 

 

课程思政 

  

课后作业 
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(此页无正文) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

浙大宁波理工学院生化学院党政办公室           2022年12月17日印发 


