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说 明

一、为完善教师教学过程记录，加强教学质量监控，提高教学管理工作效率，特制定《教师教学工作记录册》。本手册作为学院教学过程管理的重要资料，各任课教师应认真填写，各级教学管理组织将定期进行检查。

二、《教师教学工作记录册》包括以下内容：

1.教学任务书（表一）

2.教师课程表（表二）

3.学期授课计划（表三） 
4.听课记录表（表四）

5.学生成绩登记表（表五）

6.考试质量分析表（表六）

7.学期工作总结表（表七）   

三、任课教师依据自己所任课程门数领取（或网上下载）相关表格，教学过程中，教师应按照每张表的填写要求填写各项表格（或用A4打印稿）、并随时准备接受各相关部门的检查。每学期结束前，由教师本人装订成册，每门课程一册、按照表格序号由小到大的顺序装订，并按时交至教研室，教研室交系部、教务处审核，归档。

若因故由其他教师代课，须报教研室、系部和教务处审核、审批、备案，并将本手册交代课教师填写。代课教师须在备注栏填写自己的姓名；期末由原任课教师交回教务处，并附《代课通知单》。

成都工贸职业技术学院教务处

2015.9
