《教师授课手册》填写说明

一、《教师授课手册》根据教师学期授课情况按《材料目录》中的顺序填写、编页并装订，一门课程一册。

二、《教师课表》请在“教务与学生管理”平台下载打印，《小课表》于开课前由教学科研办公室提供给授课教师；《课程教学计划表》于开课前填写完整；《课程教案》依据教学进度至少提前两周的备课量；《学生成绩表》通过“教务与学生管理”系统录入成绩后下载打印；《学生作业批改记录表》结合课程实际选填；《课程考核实施方案审核备案表》于开课两周内填写完整；《听课记录表》、《课程学期教学总结》依据实际情况填写。

三、《教师授课手册》由授课教师于学期结束后交所在系部存档、备查。
