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教案编写规范及检查制度 
 

教案是教师组织教学和实施教学过程的必备教学文件，是教

师授课的重要依据，是保证教学质量、提高课堂教学效果的基本

保障。为规范教学行为，加强教学管理，不断提高教师师德践行

能力、专业教学能力、综合育人能力和自主发展能力，特制定本

制度。 

一、教案（教学设计）格式规范要求 

1.教案是教师为实现特定的教学目的，以课程标准、教材、

学生、授课进度计划为基本依据，以教参为辅助资料，综合考虑

时间、环境、教学方法、教学媒体、教学手段等各种教学要素，

遵循教学规律，对教学活动的内容、形式和过程进行设计所形成

的教学方案。形成教学方案的过程是备课过程。教师授课前必须

备课，并编写教案。 

2.教师编写教案前应认真研读课程标准、教材和必要的参考

资料，了解并分析学生、环境等教学要素的特点，对教学目标、

教学重点、教学难点、教学内容、教学方法、教学手段、教学环

节、教学策略与表达方法技巧、教学过程与逻辑结构、课堂练习

与课后作业等进行精心策划，努力提高备课质量。 

3.教师编写教案应使用学校规定并统一印制的教案（教学设

计）模板进行编写。（见附件1） 

4.教师任课无论新课与否都应编写教案。 

5.教师任新课，应编写详细教案（简称详案）。详案是指正

文部分对教学内容做了较为详尽的表达，较为充分地体现了教师
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对教学过程的设计。教学过程包括：课前复习旧课、引入新课；

课中讲授新课（内容、方法与策略、提问与练习、演示等）、小

结；课后布置课后作业、教学反思等。 

6.教师备课和编写教案应在上课前完成，其中开学前应编

写完成所讲课程前两周的教案；学期过程中应提前编写完成下

两周的教案。 

二、教案的管理与检查 

1.教师的教案应事先经过专业科（部）部检查，符合要求或

基本符合要求的方可批准使用教学。 

2.教师通过智慧校园平台提交教案，专业科（部）负责人及

时检查、审核，并将检查情况按月汇总上报教务科。 

3.教案检查不符合要求的，检查人应及时向相关教师提出修

改意见或建议，相关教师应虚心听取并作出适当修改。修改后的

教案应重新经过检查。 

4.教务科将定期对教师教案进行检查，检查时间是：每学期

每个月中旬、月底进行当月检查，教师教案提交情况作为发放教

师工作量绩效的依据，并将教案检查结果纳入对教师的业务考核。 
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附件 1： 

 

 

 

XXXX(项目或任务或章节)教学设计 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

授课专业：                        

授课班级：                        

课程名称：                        

授课学期：                        

教师姓名：                        
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授课内容 
 

课程名称 
 

课程类别  专业名称  

授课对象  授课学时  

授课地点  授课时间  

内容分析 

 

学情分析 

知识

技能 

基础 

 

认知

实践 

能力 

 

学习

特点 
 

教学目标 

（公共基

础课要有

核心素养

目标） 

素质

目标 

 

知识

目标 

 

能力

目标 
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教学重点 
 

解

决

策

略 

 

教学难点  

解

决

策

略 

 

教学方法  
学

法 
 

教学资源 
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 【课前】信息传递（可根据专业和课程特点修改） 

环节 教学内容 教师活动 学生活动 设计意图及课程思政 

     

【课中】吸收内化（可根据专业和课程特点修改） 

环节 教学内容 教师活动 学生活动 设计意图及思政内容 

     

【课后】巩固反思（可根据专业和课程特点修改） 

环节 教学内容 教师活动 学生活动 设计意图及思政内容 

劳动 

教育 
    

学以 

致用 
    

教学反思  

项目（任

务）评价 
 


