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关于印发《东北石油大学教师备课制度》的通知
各院部、直属单位、机关各部处室：

   《东北石油大学教师备课制度》经2016年第20次校长办公会讨论通过，现印发全校，请遵照执行。

    附件：《东北石油大学教师备课制度》
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   东北石油大学

   2016年12月30日
东北石油大学党政办公室               2016年12月30日印


附件：

东北石油大学教师备课制度
备课是教师教学的重要环节，妥善的课前准备是顺利完成课程教学任务的前提。教师在备课时应当做到以下几点：

一、教师应适应当前教学改革的发展，全面落实现代教育的新思想、新目标，切实改进教学方法，将创新创业教育融入到教学的全过程。

二、备课形式主要有个人备课和集体备课两种。各教研室的集体备课情况应当有记载，内容包括课程名称、参加人员、时间、地点和讨论内容等。集体备课主要内容是：统一章节或单元的教学目的要求，研究教材内容的处理，分析重点、难点，设计教学程序。

三、教师必须掌握教学大纲规定的目标和提示的原则、方法，达到大纲所要求的水准，把教学大纲的精神贯彻到每一次课程中去。

四、根据教学目的要求、教材内容和学生的认知程度确定教法。要从实际出发，讲求实效，灵活运用各种教学方法，形成自己的教学特色。讲课时要采用讲授、讨论、演示、启发等教学方法，要有利于学生掌握知识，发展智力，培养能力。

五、根据教学大纲和教材制订授课计划，编写教学日历，并在认真消化教材和相关教学参考资料的基础上编写教案（电子教案）和讲稿。教师必须熟练掌握教材全部内容和组织结构，掌握三基（基本理论、基本知识、基本技能），三性（思想性、科学性、系统性），三点（重点、难点、疑点）。明确各章节的内在联系。备课中，既不离开教材，又不照本宣科，根据实际对教材作方法上的加工，使之易为学生接受。

六、上课需要教具的，必须提前做好准备。需要在微机室、语音室、模拟实验室、多媒体教室上课的，要提前做好课前硬件准备。

七、通过课前了解，课中接触，课后谈话，批改作业，开座谈会等形式，了解学生思想状况、学习目的、学习态度、知识基础、理解能力、学习方法等，分析教学中可能出现的问题，研究引导学生掌握正确的学习步骤和方法，既要面向全体学生又要根据不同层次学生的特点，分层次提出要求，努力使教学切合学生实际。

八、备课时应设计并试做布置给学生的课后作业，合理安排课后作业的质和量。

九、对教案、讲稿的要求：要体现教学法的要求；能反映教师的授课目的和意图；是教师的实际授课提纲而不是教材的复印或缩写；能反映教师的授课风格和特色。教师还应根据学科的发展、教学要求的变化以及学生的实际水平，及时补充、修改或重写自己的教案、讲稿，以保持教学内容的先进性和适用性。任课教师必须提前两周备好课，不得无教案、讲稿或使用旧教案、他人教案、讲稿上课。

十、各院部每学期对教师的教案、讲稿要做全面检查或重点抽查。

十一、任课教师的教案、讲稿，由教师本人装订成册，妥善保存，保存期一般要求不少于3年。

本制度自修订之日起执行，原相关文件同时废止。本制度解释权归教务处。
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