 首都体育学院本科教学文件制定的有关规定 
                                                                         首都体育学院本科教学文件制定的有关规定 

首都体育学院本科教学文件制定的有关规定

首体院教字〔2016〕78号 

教学工作是学校的中心工作，教学文件是教学运行的重要依据。制订科学合理、符合社会需要、体现时代特点、针对性强的教学文件，有利于规范教学行为，有利于不断提高教学质量，有利于培养高素质人才。为此，对本科教学文件的制订特做如下规定。

一、本科人才培养方案  
本科人才培养方案是学校保证教学质量和人才培养规格的重要文件，是组织教学过程、安排教学任务、确定教学编制的基本依据。本科人才培养方案是按照教育部的宏观要求和指导，由教务处统一组织，各学院负责制定，经校教学工作委员会审定后，报学校批准。本科人才培养方案既要符合教学规律，保持一定的稳定性，又要不断地根据教育发展和社会需要，适时地进行调整、修订。本科人才培养方案一经确定，必须严格认真组织实施。
本科人才培养方案的内容一般包括：
    1．本科人才培养目标、基本要求与专业方向；
    2．修业年限和授予学位；
    3．各学年（学期）周数分配；
    4．课程设置与课程要求；
    5．教学进程总体安排；
6．必要的说明。

二、课程教学大纲
课程教学大纲是开展教学工作的指导性文件。课程教学大纲要努力适应社会需要，体现时代精神，符合各本科人才培养目标要求，注重培养学生实践能力、创新创业精神。  
课程教学大纲的制定工作由教务处统一组织。公共必修课程、公共选修课程的课程教学大纲由学校（教务处）负责组织相关教研室编写及初步审定；专业必修课程、专业选修课程的课程教学大纲由各学院负责组织编写及初步审定；校教学工作委员会负责课程教学大纲的审批工作。
课程教学大纲内容一般包括：
  1．说明（制订大纲的依据、授课学期、总学时、学分等）；
  2．教学任务；
  3．教学内容；
  4．学时分配；
  5．考核方案；
  6．实施大纲的措施与要求；
  7．选用教材及主要参考书目。

三、教学工作计划
教学工作计划是教师进行教学工作的重要执行文件。
教学工作计划由教研室组织任课教师依据课程教学大纲制订，报经教研室、学院（部）院长（主任）审定。
    （一）教学工作计划的内容
    1．基本情况（教学工作的依据，遵循的原则、教学改革的设想和学生的基本情况分析等）；
    2．教学目的与任务；
    3．课时分配与比例；
    4．教学内容；
    5．教学进度；
    6．考核方案（考核内容、方法、标准与要求）；
    7．教学措施与要求。
    （二）教学工作计划的格式 
    1．统一用A4纸打印；
2．教学工作计划的格式和字体要求见附件样表。 

四、教案  
教案由任课教师在每次课上课之前制订。它是对每次课进行系统、周密、具体设计的文字记载；是教师进行课堂教学（训练）的依据，直接关系到课程的质量。
    （一）教案的内容
教案一般包括：班级、课次、教学内容、教学目的与任务、上课时间、课的类型、教学内容、教学方法、教学步骤与安排、时间分配、板书、多媒体使用设计、课后小结，以及需要的教具或场地器材等。
（二）教案的要求
编写教案要依据课程教学大纲和教学工作计划，从学生实际情况出发，精心设计。一般应符合以下要求：
    1．明确地制订该次课的教学目的任务，具体规定传授基础知识、培养基本技能、基本素质、发展能力以及思想教育任务；
    2．合理地组织教材，突出重点，解决难点，便于学生理解并掌握系统知识；
    3．恰当地选择和运用教学方法，调动学生学习的积极性，既要面向大多数学生，又要注意培养优秀生和提高后进生，使全体学生都得到发展；
    4．编写教案时，有经验的教师可以写得简略些，而新教师必须写得详细些。
    （三）教案的格式
为便于使用、装订和保存，特对教案的格式作如下要求：
    1．技术课的教案必须按课次编写；统一使用A4纸打印或书写，格式和字体要求见附件样表；
2．理论课的教案可与讲稿相结合成为“讲稿式”教案，也可分别书写教案和讲稿。理论课教案一般应按课次编写；用A4纸打印或书写，格式和字体要求见附件样表。

五、本办法由教务处负责解释 
本办法自2016年12月26日起施行。2004年11月17日发布的《首都体育学院教学文件制订的有关规定》(《首都体育学院教学管理文件(一)》，首体院字〔2004〕67号)和2006年9月4日发布的《首都体育学院教学文件制定的有关规定》(首体院教字〔2006〕80号)同时废止。
附件1  教学工作计划
首都体育学院
（宋体一号字加粗，居中）
教学工作计划
  （宋体小初号字加粗，居中）
课       程：
学院、专业、年级、班：
教  研  室：
任 课 教 师：
20   年  月  日至20   年  月  日
  （宋体小三号字加粗）

	一、基本情况（包括教学工作的依据，遵循的原则、教学改革的设想和学生的基本情况分析等）（各栏标题均为宋体小四号字加粗）

	


	二、教学目的与任务

	

	三、课时分配与比例

	


	四、教学内容（可加页）

	

	五、教学进度

	详见附表



	六、考核（方式、方法、标准与要求）

	

	七、教学措施与要求

	


首教体育学院教学进度表 
  （宋体三号字加粗，居中）
         课程                    任课教师             上课班级
         上课周数      学时数      日期       年    月   日至      年    月   日
	周
次
	课
次
	教  学  内  容 
	课型

	
	
	
	


附件2  技术课教案
首都体育学院
（宋体一号字加粗，居中）
技术课教案
  （宋体小初号字加粗，居中）
课       程：
学院、专业、年级、班：
教  研  室：
任 课 教 师：
20   年  月  日至20   年  月  日
  （宋体小三号字加粗） 

首都体育学院技术课教案

（宋体三号字加粗，居中）
	课 程
	
	学院
	年级班 
	性别
	人数
	年
	月
	日
	星期
	节次

	课 次
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	任课教师
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


授课内容：                                                                               
课的任务：                                                                               
	课的
部分
	教 学 内 容
	时
间
	组 织 教 法 

	
	
	
	

	课的
部分
	教 学 内 容
	时
间
	组 织 教 法 

	
	
	
	

	需用

场地

器材
	


课后小结：                                                                                
附件3  理论课教案  
首都体育学院
（宋体一号字加粗，居中）
理论课教案
  （宋体小初号字加粗，居中）
课       程：
学院、专业、年级、班：
教   研   室：
任 课 教 师：
20    年  月  日至20    年  月  日
  （宋体小三号字加粗） 

首都体育学院理论课教案 
  （宋体三号字加粗，居中） 
     课程名称：                  课次：               任课教师：                 
     授课班级：                          上课时间：                       
     授课内容：                                                                              
     教学任务：                                                                                             
     教学重点：                                                                                
     教学难点：                                                                             
     需用教具：                                                                          
	教 学 内 容
	教 学 方 法

	
	


	教 学 内 容 
	教 学 方 法

	
	


作业（思考题）：                                                                           
课后小结：                                                                                
