附件1
郑州财税金融职业学院教案书写规范与评价细则

教案是教师根据课程标准，结合学生实际，授课前组织教学过程的方案，是教师教学活动的重要依据，是保证教学质量、提高课堂教学效果的基本保障。为全面提高课堂教学质量，进一步规范教师的备课环节，结合我院实际情况，特制订本细则。
 一、教案的基本要求 
（一）教案编写是教师进行教学准备的具体化过程，是教学理论与教学实践的中介，教师在讲授课程前必须有高质量的教案。
（二）针对不同专业和不同层次的学生，教案要有所区别。
（三）教案的书写主要以授课学时为准，要求至少每2个学时书写一次教案。
（四）教案中的教学环节应齐全，能体现教学全过程，对课堂教学有很好地指导作用。 
（五）教案应按照学校统一格式书写，无论是手写纸质形式或电子文档形式，教案两年内可修改重复使用，超过两年要重新编写。
 （六）教案整洁、无破损，书写清楚工整、图表规范。
 二、教案的书写内容 
（一）教案封面填写完整，包括：教师姓名、课程、班级、课时、授课时间、周次、授课地点、授课类型、授课章节、教材页码范围等。 
（二）教学要求：符合大纲规定的基本要求，教学目标明确、全面、适当。 
（三）教学内容：教学内容是教案的主体部分，尽可能表述详细、全面，并明确教学的重点内容，难、疑点解析清楚。 
（四）教学方法：教学方法设计注重启发学生思维，并结合讲授内容合理运用教学辅助手段。 
（五）时间安排：应标明整体安排及每部分教学内容的时间分配。
 （六）课堂小结:课堂小结可以起到备忘录的作用，要认真而全面地分析、总结、判别优劣，及时了解学生学习的反馈信息。
 (七）课堂测验及作业：授课教师根据讲授内容拟定测验题目、复习思考题及课后作业，并布置给学生。 
（八）教学反思：指教师对教育教学实践的再认识、再思考,并以此来总结经验教训, 进一步提高教育教学水平。
三、教案质量评价
（一）评价范围：中高职各专业按照教学计划设置的必修课程和选修课程，包括理论课和实训课。
（二）评价标准：依照《郑州财税金融职业学院教案评价表》。
（三）评价方式及要求
1.教案评价工作分学院和院（系）、部两级开展，主要以院（系）、部自评为主，学院集中检查为辅。
2.院（系）、部的教案评价由院（系）、部自行组织，每学期期中教学检查时开展，院（系）、部自查结束后组织相关课程负责人对任课教师的教案进行评价，填写《郑州财税金融职业学院教案评价表》，材料由院（系）、部存档，并将评价结果体现在院（系）、部期中教学自查总结中。
（四）评价结果的处理
1.在教案评价的过程中发现问题较多的教案，除及时将意见反馈外，还应组织相关负责人进行针对性的指导，切实提高教案的书写质量。
2.每学期的教案评价结果可作为教师教学质量考核的一项指标。
3.教学期中检查结束后，教务处组织开展教师优秀教案展览。

附件：1-1郑州财税金融职业学院教案评价表


 郑州财税金融职业学院教务处
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附件1-1
郑州财税金融职业学院教案评价表
	教师姓名
	
	所在部门
	

	课程名称
	
	授课专业
	

	项目
	评价内容
	得分

	教学目标
(15分)
	总体教学设计符合课程教学目标,对各类知识掌握程度要求明确(0-5分)
	

	
	教学思路清晰,目的明确,符合大纲要求(0-5)
	

	
	体现知识与技能，过程与方法，情感、态度、价值观三个维度的教学目标（0-3分）；
	

	
	目标明确、具体，具有层次性和可操作性（0-2分）。
	

	重难点分析
（8分）
	在学情分析基础上确定本节课的重、难点（0-4分）；
	

	
	分析解决重难点的具体方式与方法（0-4分）。
	

	教学过程
（20分）
	教学环节完整、清晰、详细，教学容量安排合理（0-5分），
	

	
	教学中充分体现了学生的主体性，注意到新旧知识的联系，能指导学生利用已有知识和经验解决问题（0-5分）；
	

	
	教学活动具有启发性，促进和利用资源的生成（0-5分）；
	

	
	关注学生的学习过程，能指导学生形成合理的学习方式方法（0-5分）。 
	

	教学内容(25分)
	逻辑性强,结构严谨,条理清晰（0-5分）；
	

	
	教学内容能反映或联系学科发展（0-5分）；
	

	
	教学重点突出,标明所要解决的疑难点（0-5分）；
	

	
	理论联系实际,有利于提高学生运用知识的能力（0-5分）；
	

	
	教案信息量大,内容充实,新颖设计（0-5分）；
	

	教学方法
(8分)
	教学方法设计灵活多样，有新意，师生互动性强（0-2分）；
	

	
	合理运用多种教学方法组织教学，指导学生开展有效的合作、探究等学习活动（0-3分）；
	

	
	根据内容，恰当有效地使用教学辅助手段（0-3分）；
	

	教学反思
（7分）
	分析本节课的成功之处，并总结教学经验（0-3分）；
	

	
	反思本节课中存在的问题，分析其原因，并提出有效的解决策略（0-4分）。
	

	其他
(12分)
	作业及思考题设计合理，能启发学生思维（0-5分）
	

	
	板书设计合理（0-3分）
	

	
	教学时间分配合理；教案清楚工整，文字简练，图式规范（0-4分）
	

	创新点
（5分）
	教学方法、教学手段、考核形式等创新内容（0-5分）
	

	总  分
	


附件2
郑州财税金融职业学院
2017—2018学年第一学期期中教学检查教师自查表
院（系）、部：         专业：          教研室：         教师姓名：
讲授课程：                  授课班级：                 自查时间：
	教学文件编写情况
	是否有教学
进度计划
	是否有教案
	是否有课件
	情况说明

	
	
	
	
	

	授课进度执行情况
	按计划应讲到的章节及内容
	实际讲到的章节及内容
	

	
	
	
	

	作业布置及批改情况
	作业布置次数
	作业批改
次数
	是否批改
	完成作业的学生数占全班学生总数的比例
	

	
	
	
	
	
	

	实训计划执行情况
	计划实训数目
	已做实训数目
	是否有实训教案或指导书
	实训报告完成情况
	实训报告批改情况
	

	
	
	
	
	
	
	

	课堂教学情况
	学生到课情况
	课堂
纪律
	教学设备
使用情况
	学生听课情况
	教学效果
	

	
	
	
	
	
	
	

	教学改革及其他拟说明情况
	


注：1.空格内完成情况可按“√”或“×”及相应文字、数字填写，必要时以文字说明；
2.此表由教师本人签字后交院（系）、部存档。

教师本人签字：
7

附件3
郑州财税金融职业学院2017—2018学年第一学期期中教学检查记录表
院（系）、部：                     专业：                        教研室：                         检查日期：
	任课
教师
	课程
名称
	任课
班级
	教学文件
编订填写情况
	教学进度执行情况
	实训执行情况
	作业布置与批改情况
	备注

	
	
	
	人才培养方案
	教学进度计划
	教案
	
	计划
数
	已做
数
	实训  教案或指导书
	实训报告批改
情况
	作业布置
情况
	批改情况
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



注：1.人才培养方案、教学进度计划、教案等每项内容如有，在空格内写出“优”、“良”、“中”、“差”定性分析，一般由院（系）、部主任或教研室主任审定，特别优秀的请在备注栏中指出。2.教学进度执行情况填写“正常”、“提前”或“滞后”。
教研室主任：                                                             院（系）、部负责人：
附件4
	2017—2018学年第一学期教研活动检查统计表

	院（系）、部：

	
	
	
	填表时间：  年  月   日


	序号
	所属教研室
	本学期教研活动
计划及次数
	本学期已开展的
教研活动名称
	应到及实到人数
	教研活动记录
是否详实
	备注

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　








