
教师教学手册归集要求及手册式样
1. 教师教学手册每学期一册，内容共8项，应按统一格式顺序装订成册，其中学期教学任务书、学期教学进度表、学生成绩记录等内容均从教务网络管理系统打印归档；

2.教师听课记录应满足教务处要求的听课节数并以填写课堂听课记录表为证明材料；（应用手写）

3.其他教学科研活动记录可以包括教师编写教学大纲、编制试卷题库、编写教材及教辅材料、参加各类教学研讨会、科研学术会议、课程设计、第二课堂活动、指导毕业作业（答辩）、集体听课、完成科研成果等工作内容。

4.　教师教学手册式样

教师教学手册
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职  称                     
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填表说明

1、教师手册是教师教学业务档案，用于记录教师所从事的教学业务活动。每位教师必须按照手册内容认真填写，同时注意保存，学期末交教科办存档。

2、教学任务、学期教学进度表、学生成绩记录等从教务网络管理系统打印归档。

3、教师听课记录应满足教务处要求的听课节数。

4、其他教学科研活动记录可以包括教师编写教学大纲、编制试卷题库、编写教材及教辅材料、参加各类教学研讨会、科研学术会议、课程设计、第二课堂活动、指导毕业作业（答辩）、集体听课、完成科研成果等工作内容，其中完成科研成果单独填写。

5、“个人教学总结”摘要填写教学环节执行情况、教书育人、思想教育、教学内容、教学手段；对教学管理的改进、改革意见。

6、“院(部)及教研室意见”由相关部门主要负责人填写并签章。
学期教学任务书（教务网打印）

学期教学进度表（教务网打印）

         学年第   学期教师课堂听课记录表

	院 部
	
	授课班级
	
	地 点
	

	课 程
	
	授课教师
	
	时 间
	

	项 目
	评估指标
	评估结果

	教 学

态 度

20分
	1、治学严谨，关心学生，为人师表。2、钻研业务，跟踪本学科发展，汲取本学科的新知识新技能，并充实教学内容，改进教学方法和手段。3、态度端正，备课认真，教学资料较完备。4、精神饱满，充满激情，感染力强。
	

	教 学

内 容

20分
	1、内容充实，阐述准确，条理清晰。2、知识容量适度，抓住关键，突出重点，解决难点，并反映学科发展的新思想、新概念和新成果。3、教书育人，培养学生创新思维，体现素质教育。4、布置作业，适时讲评，培养学生运用知识能力。
	

	教 学

方 法

20分
	1、教师主导作用和学生主动性相结合，教学互动。2、启发诱导，深入浅出，注重学生能力培养。3、理论联系实际，有较强吸引力和说服力。4、注重教学反馈，开展教学创新。5、能合理有效地利用各种教学媒体。
	

	教 学

组 织

20分
	1、关注学生动态，课堂秩序井然。2、讲授内容深度广度控制适当。3、教学进度安排得当。4、课堂教学有效时间长、教学效果良好。
	

	教 学

素 养

20分
	1、遵守教学工作规范，师德修养好。2、学科知识基础扎实，理论功底深厚。3、讲授条理清楚、逻辑性强、重点、难点突出。4、教态自然、语言准确生动。
	

	主 要

评 价
	

	改 进

建 议
	

	总 分
	
	听课人
	


注: 优秀指90分以上,良好指76-89分,合格指60-75分,不合格指59分以下。
其他教学科研活动记录

	时间（年月日）
	内容

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


科研成果记录

	时间（年月日）
	内容

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


～    学年第  学期试卷分析表
	课程名称
	
	任课教师
	

	任课教学单位
	
	任课教研室
	

	参加考试学生所在院、专业、年级
	

	应考人数
	
	实考人数
	
	缺考人数
	
	缓考人数
	

	课程性质
	1、考试  2、考查
	考核方式
	1、闭卷  2、开卷  3、其它

	成  绩  分  布  情  况

	 
	90—100分
	80—89分
	70—79分
	60—69分
	0-59分

	人  数
	
	
	
	
	


	百 分 比
	
	
	
	
	

	具

体

分

析


	（包括试题难易程度、覆盖面、学生对知识点掌握情况分析、学生在答卷中出现的主要问题、今后改进措施）





注：1、本表于考试结束后填写，一式两份，经教研室主任审核后其中一份与学生成绩单、试卷一并存入试卷保管袋内，另一份存任课教学单位；2、具体分析部分如不够填写，请另用A4纸填写附后。
任课教师姓名、职称：_______________                  _______年_____月____日
教　研　室　主　任：_________________                _______年_____月____日
学生成绩记录（教务网打印）
个人教学总结

	签字：   
         

年    月    日


院(部)及教研室意见

	教

研

室

意

见
	

教研室主任签字：           

年    月   日

	院

(部)

意

见
	院(部)主任签字：            

年    月    日


本表内容手写，而且每一项都要填


统计期末试卷卷面成绩


试卷分析中，教师要对学生答题出现的倾向性错误及其原因进行深度剖析，评价结论必须与学生答题反应相一致，同时有关今后的教学改进措施要有针对性。


手签


手写，要有针对性，不能所有老师都一样





