
关于规范教学进度表编写的通知

各教学单位：

《教学进度表》是以课程为单位，对所授课程教学进度按一定学时编排的日程表，是教师实施教学的基本文件。为规范教学管理，积极迎接本科教学合格评估工作。现将本学期教学进度编写工作通知如下：

一、编写依据

1.以该门课程教学大纲为依据，学时分配要参照大纲要求执行，不允许凭主观臆断随意分配学时。

2.以校历周数（下学期上课周数为16周）为依据，要在校历安排时间内完成教学任务。

3.以班级执行计划为依据，进度编写时要避开实习实训或个人指导实习实训等时间。
二、编写要求
1.要以两学时为单位编写教学进度。讲授、实验、上机要明确；内容要详实，明确章节名称及内容；习题作业要具体；教研室主任（组长）要签字。
2.个别班级在校历范围内不能完成教学任务的，要根据班级课表在学期后面安排加课。

3.实验课不允许集中上，要在教学进度中合理安排，尤其是下学期第八周进度中要体现实验课。
4.班级实习实训或个人指导实习实训等不能编写进度。

5.每个班级的每门课程都应该编写教学进度。一门课程由多名教师授课，要以教研室为单位，在组织任课教师集体研讨的基础上，由教研室编制《教学进度表》，每个教师再根据班级实际（如实习实训等）编写自己授课班级的进度；对于仅有一名教师承担课程教学任务的，应由该教师编制《教学进度表》。
三、上交时间
1.为减少《教学进度表》打印数量，纸制稿以课程和开课部门为单位上交。

2.《教学进度表》电子稿，院（系、部）要以专业班级为单位上交，不能以教研室、任课教师姓名命名，班级内的进度表数量要和执行计划开课门数一致。
3.公共课（如体育系、思政部、基础部、外语系、信息工程学院）的进度由所在部门统一发给授课单位教学助理。
4.班级教学进度表（含纸质稿和电子稿）于2015年3月13日（第1周星期五）前交教务处教务管理科于海燕老师处。
院（系、部）要高度重视教学进度编写工作，教务处、督导办公室将对教师教学进度执行情况进行检查，对实际执行和进度编写偏差较大的将按照教学事故处理。
                                       教务处

2015年1月31日

附件：郑州科技学院教学进度表
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编制人签章：                                                               教研室主任签章：               

说明：教学进度表一式三份，教师留存一份，院（系、部）一份，教务处教务管理科一份。
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课程名称：                  


讲授教师：                  


实验教师:                   
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