思想政治理论教学部
教学文档管理暂行规定
1、 教学文档归档目录
1. 教学大纲
2. 教材
3. 课表
4. 授课计划
5. 教案
6. 讲稿、课件PPT
7. 授课总结
8. 平时作业和实践成果
9. 成绩单
上课需带：教学大纲、教材、课表、授课计划、教案、讲稿或PPT。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
二、教学文档基本要求（从2017-2018-2学年开始，A4纸竖版）
（1） 大纲
由部统一印制。
（二）教材
由部统一指定。
（3） 授课计划
1.教研室根据教学大纲提供通用授课计划，并在开课前完成电子版审核，上课前纸质版签字，日期由教研室主任统一确定。
2.鼓励教师根据授课班级情况及自身条件，依据教学大纲进行教学改革，制定个性化授课计划。在开课前，经教研室主任审批、部领导同意后实施。
3.教师可根据授课情况在教学过程中对授课计划进行微调，相关调整应事先履行教研室主任、部领导审批手续。
（4） 教案
1.每2课时一个教案。
2.每个头一份教案，同头教案依班级情况不同而不同。
3.严格按照教案模板规定的内容认真填写，不留空项。
4.初次上课及讲师以下职称教师需教研室主任审批教案；其他教师在模板中，去掉教研室主任签字一项。
5.课堂时间安排要求细化到“目”（节下面的一级大标题），总时间按100分钟计。
6.授课日期要按实际执行时间认真填写。
7.课后小结要根据上课情况及时录入保存。
上述要求按电子版存档，结课后教师应及时整理电子文档，一般于下学期开学第一周内报送教研室主任审核，教研室主任按要求完成审核后统一报送部教办存档备查。文件名为“学年学期+班级简称”（如：王XX17-18-2城规1701.02原理），每学期每位教师按本、专科，按课程建立文件夹提交电子版。
教师上课打印同头的一份教案即可，但教师需根据实际上课情况，认真记录授课日期、班级情况、内容更新、教学改革以及授课效果等信息，并据此及时完善电子版教案。教案以电子介质存档为准，如需打印，再另行安排。
（5） 讲稿或课件（PPT）（备查）
教师需保存电子版，上课时是否打印由教师自行决定。
（6） 授课总结
授课总结应包括以下内容：
1.课程、授课班级专业基本信息。
2.教学总体设计，包括教学内容更新情况、教学方式方法改革情况等。
3.教学效果评价。
4.对学生考试考核结果进行分析，反思教学的主要经验和不足，并提出改进设想等。
5.《思想政治理论社会实践》课程在登统成绩学期做授课总结。
注：每个头做一份授课总结。
（7） 成绩单
学生期末成绩单上平时成绩的原始记录，教师要留存到学生毕业后3年。
三、教学文档归档范围
（1） 思政部
1.教学大纲                        【纸质版】
2.教材                            【纸质版】
3.总课表                          【纸质版】
4.授课计划（理论、实践）          【纸质版】
（2） 教研室
1.成册的教学大纲（理论、实践）    【纸质版】
2.授课计划（理论、实践）          【纸质版】
3.教案                            【电子版】
（3） 教师
1.教学任务书                      【纸质版】
2.教学大纲（理论、实践）          【电子版】
3.授课计划（理论、实践）          【纸质版、电子版】
4.学生平时成绩单（理论、实践）（考勤、平时作业、讨论等过程性成绩）                            【纸质版、电子版】
5.授课总结（理论、实践）          【纸质版、电子版】
6.课程平时作业                    【纸质版】
[bookmark: _GoBack]7.教案                            【电子版】
2、 教学文档归档时间
（1） 任课教师在每学期开学第一节课前将本学期授课计划提交教研室主任，教研室主任审核合格后签字，然后由教研室主任统一交给分管教学部领导；在每学期开学后四周内，将上学期教学文档提交给教研室主任。教研室主任检查后统一交给教学秘书存档。
（2） 移交归档材料时，交接双方必须当面验收，填好验收单。主要检查文件材料是否正确、完整、齐全，排列、书写是否符合要求等。凡不符合规定者，不予接收。
（3） 思政部存档材料由教研室收齐后统一提交。
（4） 教学文档保管期限为学生毕业后3年。
5、 本规定自发布之日起施行，解释权归属思政部。
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