安徽绿海商务职业学院

关于规范填写教学进度表的基本要求

教学进度表是教师进行日常教学的基本依据。为适应学院发展需要，学院从本学期开始，将进一步加强对教学进度表的规范化管理。现将有关事项通知如下：

一、报送时间要求

教学进度表须于学生正式上课后的第二周周末前，经本门课程所属的课程负责人（或系部主任）审批后交至教务处备案。

二、表格填写要求

1.教学进度表要依照课程标准、校历、课程表、选用教材填写，与学期教学任务相吻合；

2.填写内容周次用小写汉字填写（如：一、二、三……）日期栏用统一使用阿拉伯数字填写，教学进度表可手写，也可A4纸打印上交；

3.“授课班级”和“课程名称”须与人才培养方案及课程表所列的班级和课程名称一致；

4.“周次”要与校历中的周次相一致；                

5.“教学学时”为每次上课的教学课时；每周安排的教学课时要与周计划课时相符；

6.“教学内容”栏，不能只填章节名称或章节序号，应有具体章、节、目内容名称或所涉及的主要授课内容；

7.一般法定节假日或运动会等不安排授课，每学期适当安排机动时间补课（具体补课时间由授课教师在教学进度表的备注栏说明）；

8.“教学进度表”空白表格可从教务处网站“下载中心”中自行下载，一式三份，教师、系部、教务处各一份。经签审后应严格执行，不得轻易变动。

附件：安徽绿海商务职业学院教学进度表

              教务处

                                              二〇二一年六月三十日

安徽绿海商务职业学院教学进度表
  20     —  20     学年度  第      学期 

	周次
	日期
	教学内容（含课程实训实践安排）
	实践活动（实验、实训、讨论考核等）
	教学学时
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


课程名称：                    总学时：           授课班级：           授课教师：

审核人签字：
