梧州学院
教师教学工作记录本

系  部                  
教研室                  
姓  名                  

20    －20    学年     学期
教师教学工作记录本使用说明

一、梧州学院教师教学工作记录本是重要的教学存档材料，是教师职称评定、评优的重要依据，请用钢笔或签字笔认真填写。
二、梧州学院教师教学工作记录本每学期填写一本，把本人本学期教学工作记录在案。

三、教师教学工作的一个重要内容是课程教案的编写，明确如下。
（一）课程教案基本要素

1．授课题目（教学章、节或主题）
2．教学目的、要求（分掌握、熟悉、了解三个层次）
3. 教学重点及难点
4. 授课时间
5. 授课方式
6. 教学方法和教学手段
7．教学基本内容

8．作业、讨论题、思考题

9．课后小结

10．参考资料（含参考书、文献等）

（二）教案基本要素说明

1.教学目的、要求(教学目标)：备课中应考虑“课程目标”和“课堂教学目标”即学生通过整个课程或某一课堂的学习，预期达到的效果。

2.教学内容：是指通过对教学大纲、教材和主要参考资料的研析，确定课程教学或课堂教学知识信息的总和及其重点、难点。

3.教学方法：是教师把自己的学识传授给学生的手段。在教学中，教师不应仅是传授知识和技能，更重要的是教会学生主动学习和掌握知识的能力和方法。

4.教学手段：是根据教学目的进行教学内容、教学方法、辅助手段（教具及现代教学手段）、师生互动、学时安排、板书设计等的设计或选择。（注：教学手段含：板书设计及教具、图表、幻灯和录像、计算机、投影仪等的使用）。

5.课后小结：课后自我总结分析是对课程教学中知识的科学性和完整性评价；某个教学环节的设计；教学重、难点的把握；教学方法的应用；师生双边活动的设计；教学效果等课堂教学过程情况的总结与分析，为以后的教学提供经验和素材。
学期教学工作计划要点
	          教师签名:

                                    二〇　  年  月  日


学期课堂教学、实践课、学位论文指导任务表

	序号
	课程、教学任务

名称
	系、年级、专业班
	总课时
	理论课时
	实践课时
	上课周数
	学生

人数

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	指导学位论文任务

	序号
	学生年级专业
	学生姓名
	论文／设计题目
	指导期间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


教师个人课程表
	序号
	课程名称
	系、班级
	上课时间
	上课地点

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


课程教学进度表1
	课程名称
	所教系、年级、专业班
	总课时
	理论课时
	实践课时
	上课周数
	学生

人数

	
	
	
	
	
	
	

	使用教材
	

	周次
	课时
	教学内容
	周次
	课时
	教学内容

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


每门课程一张
课程教学进度表2

	课程名称
	所教系、年级、专业班
	总课时
	理论课时
	实践课时
	上课周数
	学生

人数

	
	
	
	
	
	
	

	使用教材
	

	周次
	课时
	教学内容
	周次
	课时
	教学内容

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


每门课程一张，不够另加一页

课堂教学及考勤记录

	序号
	系、年级、专业班
	课程名称
	上课日期
	上课节数
	选课学生人数
	实到学生人数
	迟到学

生姓名
	旷课学

生姓名
	早退学生姓名
	请假学生姓名

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


本表印8页，表格在纸张上横排
批改作业、辅导学生记录

	序
号
	日期
	系、年级、专业班
	课程名称
	辅导
地点
	学生

人数
	应交

作业

人数
	批改

作业

人数
	缺交作业
学生姓名

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


本表印2页
开设讲座记录

	序号
	日期
	星期
	时间
	讲座题目或主题
	面向对象
	参加人数

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


指导学位论文（设计）记录

	序号
	系、年级、专业班
	学生姓名
	题目
	指导时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


指导实习（见习）记录

	序号
	系、年级、专业班
	实习（见习）内容
	地点
	实习/见习
	学生人数
	天数

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


期末考核命题记录

	序号
	系、年级、专业班
	课程名称
	联合/独立命题
	命题份数
	考试/考查
	闭卷/开卷
	日期

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


期末考试监考记录

	序号
	系、年级、专业班
	课程名称
	考试日期
	应考人数
	实考人数
	考场情况
	交卷份数

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


期末考试评卷记录

	序号
	系、年级、专业班
	课程名称
	评卷方式
	评卷题数
	评卷份数
	应考人数
	实考人数

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


发表论文、出版专著记录

	序号
	题目或书名
	刊物名称或出版社
	期或版次
	日期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


主持或参加科研、软件项目记录

	序号
	项目名称
	立项日期
	批准立项部门
	在项目中的作用

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


主持或参加精品课程、教改项目记录

	序号
	课程名称及类型
	立项日期
	批准立项部门
	在项目中的作用

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


获奖记录

	序号
	奖项名称及等级
	发奖日期
	发奖部门
	在本奖项获奖名单中的排名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


参加学术会议记录

	序号
	会议名称
	起止日期
	举办单位和地点

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


进修、访问记录

	序号
	名称
	脱产或业余
	起止日期
	院校名称和地点

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


外出讲学、开设讲座和上课记录

	序号
	主题或名称
	对象
	起止日期
	邀请单位名称和地点

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


梧州学院20  —20   学年   学期考试情况分析表

年    月   日
	课程名称
	
	任课教师
	

	授课班级
	系       级        专业      班

	全班人数
	缺考人数
	最高分
	最低分
	平均分
	及格率

	
	
	
	
	
	

	90-100
	%
	80-89
	%
	70-79
	%
	60-69
	%
	50-59
	%
	50以下
	%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    学生对基础知识、基本理论、基本技能的掌握情况分析
	.



	通过分析考试情况，对今后改进教学有何设想和建议
	

	综合分析、综合理解和运用所学知识能力的分析情况
	

	其他情况说明
	

	教研室意见
	         教研室主任（签名）：         日期：

	系部意见
	  系主任（签名）：             日期：


注：1、考试成绩规定按学生考试卷面成绩统计，而不是按期评成绩统计。

    2、本表于期末考试后，由任课教师填写。多个教学班请复印空表，填好粘贴。
本页印6页
梧州学院听课表
	听课班级
	
	听课时间
	   年  月  日
星期       节
	听课地点
	

	课程名称
	
	任课老师
	

	授课章.节及主要内容
	

	评价指标
	
	权重
	得分

	
	教学态度
（20分）
	1．按时上下课，着装整洁，为人师表。
	0.10
	

	
	
	2．备课充分，上课认真，严格要求学生。
	 0.10
	

	
	教学内容（30分）
	3．基本概念、原理讲解准确、清楚；突出重点，讲清难点。
	0.15
	

	
	
	4．注意更新教学内容，反映学科前沿和最新成果；内容充实，教学信息量足够。
	0.15
	

	
	教学方法手段
（25分）
	5．注重引导学生参与课堂教学活动，启发培养学生创新思维，注重能力培养。
	0.15
	

	
	
	6．教学方法与教学目的、教学内容相适应，合理有效使用现代化教学手段。
	0.10
	

	
	教学
效果
（25分）
	7．学生听课认真，师生互动良好，课堂气氛活跃。
	0.10
	

	
	
	8．学生能掌握基本知识和技能。
	0.15
	

	
	总分
（100分）
	
	合计：
	

	学生上课情况
	应到的学生人数（  人）
	实到的学生人数（  人）
	旷课的学生人数（  人）

	
	
	迟到的学生人数（  人）
	早退的学生人数（  人）

	
	学生听课情况（是否做其他的与上课无关的事，有无打盹现象等）
	

	建议与评价
	                        听课人签名：            日期：     年  月  日


本表印8页
学期教学工作完成情况小结
	             教师签名:

年   月   日


