
闽江学院教务处文件

校教务〔2023〕5 号

关于印发教案管理办法的通知

各教学单位：

为规范教案编写，加强教案建设和管理，现印发《闽江学院

教案管理办法》，请遵照执行。

附件：闽江学院教案管理办法

闽江学院教务处

2023 年 2 月 13 日



附件

闽江学院教案管理办法

第一章 总则

第一条 教案是教师根据教学大纲、授课计划、教材和学生

的实际，为课堂教学编制的具体实施方案，是教师授课思路、教

学内容、教学技能的客观反映。

第二条 教案是课堂教学的指南，对课堂教学起着规划指导

作用，是提高课堂教学质量不可缺少的组成部分。为规范教案编

写，加强教案建设和管理，特制定本办法。

第二章 教案编写原则

第三条 培养方案中按课堂教学计划所开设的各门课程都

要编写教案；每位任课教师都应按要求编写教案。非独立设置实

验课（理论课中含实验学时），理论及实验部分应分别独立编写

教案。

第四条 教案的编写应以教学大纲为依据，能够体现教师的

教学思想和教学过程，体现教师对教学活动所作的设计以及对教

学内容的总体把握程度。教学目标明确，重点、难点突出，教学

内容分析透彻，教学环节安排合理紧凑，对课堂教学起到指导作



用。

第五条 教案的编写必须结合课程、专业以及学科的实际，

挖掘课程所蕴含的思想政治教育元素，增强课程的育人功能，为

开展课程思政夯实基础。

第六条 教案的编写应与教学日历对应，在章节表述、学时

安排、授课内容等方面与教学日历一致。理论课一般以每次课（2

学时）为单位编写，实验课一般以每个实验项目为单位编写。

第七条 教案编写要在了解学生学情的前提下，安排讲授内

容结构、设计课堂教学方案。应充分贯彻教师“主导”和学生“主

体”作用相结合的教学原则。在教学设计时，要注重案例材料的

引用和师生互动的设计。对教学过程中可能出现的问题做出预见

性分析，并形成相应的处理方案。

第八条 首次编写教案的教师，应由所在教学单位配备教学

经验丰富的教师进行指导，其编写的全部教案应经过指导教师的

审阅，经教师所在单位批准后方可用于教学。

第九条 教案必须根据学科的发展和学生的实际情况进行

必要的更新、修改和完善。原则上每轮课后任课教师要对教案进

行修改、补充和完善，每两轮教学必须重新编写一次教案，以提

高教学质量。



第三章 教案编写内容

第十条 教案参考学校提供的格式编写（详见附件），主要

包括教学题目、教学时间安排、教学目的和要求、教学重点和难

点、学情分析、教学方法和手段、教学过程设计及内容、作业布

置、参考资料、课程资源、教学反思等。

第十一条 由于学科、专业及课程类别等差异，各课程的教

案可有自己的特色，但必须包含上述主要内容。在编写教案时应

突出以下要点：

1.确定教学目标。指通过教学，提出学生要达到的目标。通

常从学生获得哪些知识、培养什么能力、提高素质等方面考虑；

在程度上分为了解、理解、掌握等。教学目标要反映专业人才培

养定位、讲授知识的深度、广度、教学层次。同时要充分考虑到

教学内容、教学条件、课程特色以及课程思政等方面的关系，依

据学生的实际提出要求。这部分要求编写得简约而具体。

2.确定教学重点和教学难点。说明需要讲授的重点内容或要

解决的关键问题，说明教学过程中学生容易产生的困难和障碍。

3.进行学情分析。主要了解并分析学生的基本素质、特点、

知识结构、理解能力、学习兴趣、学习方式、学习思路、学习效

果等。

4.确定教学方法和教学手段。指以解决教学任务为目的的师



生间共同进行认识和实践的方法体系，其组成要素是：教师的教、

学生的学、教学信息和赖以传输的载体（教材、语言、形象）以

及工具（图表、教具、CAI 课件、计算机等）。教师应紧紧围绕

课程教学大纲、教材和教学参考资料，了解并分析学生的基本素

质和特点，根据课程的重点、难点选定教学方法。

5.设计教学过程。教学过程是整个教案的主体部分，既要体

现出教学活动的逻辑程序，又要划分出若干环节或步骤，并考虑

到它们的时间分配、具体方法的应用，相互间的衔接、过渡，以

及教学过程与板书的协调等等，教学过程应符合学生的认知规律，

调动学生主动学习的积极性，及时矫正学生的不良学习习惯。教

学过程一般应包括作业反馈、复习旧课、导入新课、新课讲解、

课堂小结、知识拓展、作业布置等环节。

6.撰写教学反思。教学反思是教案执行情况的经验总结，是

教师完成本教学单元的教学任务后对教学设计、教学重难点把握、

教学方法应用、教学效果等课堂教学过程情况的总结与分析，可

以全面审视教学过程中的不足，肯定教学过程中的成功经验，不

断积累教学经验，目的在于改进和调整教案，为下一轮课程讲授

设计更加优化的教学方案。任课教师应全面审视教学过程，特别

注意对意外发现、点滴收获、以及因个别疏漏而及时补充的方法

等方面内容的撰写。教学反思包括：教案的执行情况；教学目的



是否达到；教法的选择和应用效果如何；学生的反映；疑难问题，

典型错误；经验体会，存在的问题；今后教学建议；资料索引等。

教学反思由教师授课后填写，可单独成页。

第四章 教案管理

第十二条 各教学单位可根据本办法相关要求，结合专业、

课程特点及教学需要，进一步细化课程教案要求并报教务处备案。

凡在我校任课的专职教师、双肩挑教师、兼职教师、外聘教师一

律要按学校的统一要求编写教案。

第十三条 教师授课需携带教案。教案以 Word 文档编制的

纸质教案为主，并可根据教学内容的需要制作多媒体课件辅助教

学。凡电子版的教案，必须打印出来使用。由于课程类型和教学

内容的差异，不同专业的授课教案可有自己的特色，但教师上课

必须要有包含上述主要内容的完整纸质教案，不能以讲稿（讲义）

或课件幻灯片的打印稿代替教案。

第十四条 建立校、院两级教案管理制度，对教案进行定期

或不定期的检查和评价。课程所属教学单位应在每学期开学两周

内检查任课教师的教案，对达不到要求的教案提出整改意见并限

期整改。

第十五条 教案是非常重要的教学资料，蕴含着教师（或基



层教学组织）的智慧。教案编写质量的优劣直接影响学校的教育

教学质量，各教学单位应加强教案编写和教案质量的管理。每学

期结束时，各教学单位应要求任课教师将本学期所授课程教案装

订成册，及时对教师教案进行归档管理，妥善保存，教学管理部

门有权随时调阅。

第五章 附则

第十六条 本办法自发布之日起实施，由教务处负责解释。

原《闽江学院教案编写与管理规范》（闽院教〔2010〕47 号）

同时废止。

附件：闽江学院教案参考格式



闽 江 学 院

教 案

开 课 单 位 ：

课 程 名 称 ：

授课专业班级 ：

授 课 教 师 ：

职 称 ：

年 月



课程基本情况

课程名称 课程代码

课程性质
公共必修课 公共选修课 学科基础课

专业必修课 专业限选课 专业任选课

学分 学时
总 学时，其中理论 学时，实验（或实

践） 学时

授课年级
授课

专业班级

考核方式 考试 考查

使用教材 《***》，作者，出版社，出版时间，ISBN 号

上课时间 20**-20**学年第*学期，第**周至第**周，星期*第**节，共**次课

课程内容

简介

（300 字左右）

备注



课程教案

章节名称

教学题目

上课时间 第*周星期*第*,*节 课次 第**次

教学目标

（对照课程教学大纲，列出本次课教学目标，包含知识、能力、素质目

标。如有对应思政育人目标，单列、并在“教学过程设计及内容”中有

所体现。）

教学重点

与难点

重点：

难点：

学情分析

（了解并分析学生的基本素质、特点、知识结构、理解能力、学习兴趣、

学习方式、学习思路、学习效果等。）

教学方法

和手段

（围绕课程教学大纲，根据教学的重点、难点选定合适的教学方法和教

学手段。）



教学过程

设计及

内容

（教学过程的设计是教案的主体，应主次分明，步步衔接，标明时间分

配及教学方法的具体运用。教学过程一般应包括作业反馈、复习旧课、

导入新课、新课讲解、课堂小结、知识拓展、作业布置等环节，并在教

学过程中合理融入课程思政相关内容。）



作业布置

1.

2.

3.

参考资料

（主要指参考书目或纸质资料）

1.

2.

3.

课程资源

（主要指网络教学资源）

1.

2.

教学反思

（教学反思由教师授课后填写，可单独成页。）

注：教案表格中内容，统一使用 宋体、小四号、单倍行距。教案编制过程，请将表

格括号内说明文字及此处标注内容删除。



分送：各单位，存档

闽江学院教务处 2023 年 2 月 13 日印发


