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教    案    本

(共    册第   册)
       ～        学年   季学期

教学院（系、部）                          

系（教 研 室）                          

任 课 教 师                           

课 程 名 称                           
北京石油化工学院教务处  制

备课及编写教案说明
教案(teaching plan) (或课时计划)是为实现教学大纲的具体细化而设计的授课框架，也是教师为实施课堂教学而做出以课时或课题为单位的具体行动计划或方案。其作用是对课堂教学的总的导向、规划和组织，是课堂教学规划的蓝本。此外，还有三个附带性作用：一是备忘录，由文字载体保存的信息可供随时提取或查阅；二是资料库，从长远角度看，教案中保存着教师从各种渠道获得的珍贵材料，以及自身的经验与心得，积累多了自然形成资料库；三是课题源，丰富的案例、精心思索过的问题、教学后的得失体会等往往成为教师选择研究课题的资源。
教案原则上应由个人保存，教研室每学期要检查教师的教案，教务处随时进行抽查。编写教案还应符合以下几点要求：1．教学进度应符合教学日历的要求；2．教案应使用学校统一规定的封面和扉页，内容以A4纸张手书或者打印，装订保存； 3．各教学院（系、部）根据课程特点可提出更高的要求。

《北京石油化工学院教师教学工作规程》第二十一条对教师的“备课与教案”提出了具体要求：
（一）任课教师应按教学大纲要求，认真钻研教材，大量阅读参考文献资料，抓住基本概念、基本理论、基本技能和每个章节的基本要求，明确重点、难点，科学合理地安排教学内容，写出比较详细的教案，开学前（即截至第○周）至少写出本学期三分之一以上的教案。

（二）教师每次授课要重新备课。应注意不断更新和充实教学内容，改进教学方法，以适应学科发展和实际应用需要。同时注意因材施教，加强对优秀生和学习有困难的学生的个别辅导。

（三）教案不是教材的翻版，而是对教材（及参考书）进行科学的整理加工，使授课内容源于教材又不同于教材，适于讲授。教案作为教学实施的基本文件，应包括下列内容：每节课的教学目的和要求；讲授的内容提要；重点、难点的解决方法；教学环节的时间分配；根据本节课的内容特点所应采用的教学方法和实施步骤，多媒体、教具、图表、幻灯、录象等教学手段的配合使用；课外学习指导和作业量等检测教学目的实现程度的具体措施和要求。教案要力争体现教师自身的风格，体现学科的特色。

（四）课程教学小组应坚持集体备课制度，统一教学基本要求和进度，统一考核。在课程负责人主持下开展以教学内容和教学方法为主的教学研究工作，集思广益，取长补短，以求更好地发挥集体智慧和力量。
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