教学日历编写规范
教学日历是任课教师科学安排课程教学进度，确保教学任务按时并保质保量完成的基本教学文件，是实施教学检查督导工作的重要依据。现就教学日历编写工作特做如下规范和要求：
一、编写说明与指导性要求
1.编制教学日历的目的是使教师合理地分配时间、确保预定教学任务的完成。任课教师要根据课程教学大纲要求、校历、课程表以及学生实际情况，统筹编写教学日历，确保在课程表规定的教学起止周内完成全部教学任务。
2.每学期独立设课的全部课程均应编写教学日历。教学日历需填写的基本信息包括：学年学期、开课单位、课程名称、授课专业班级、课程学时（理论和实验、上机学时）等。同一教师的相同课程但授课专业班级不同，应按实际授课情况编写各自班级的教学日历。
3.教学日历中的教学进度安排要具体到每一周、每一次课，在教学内容一栏中要写明章节名称，建议细化到教材内容里的二级标题；实验课要写明实验项目名称；把课程大纲中提到的课程思政、实训比赛、虚拟仿真、期中测验等选项，纳入具体的日程安排（对应某一次或几次课），体现在教学内容中。
4.“其它说明”中，应填写课堂讨论或习题课要求、课后作业要求、预习要求等说明；若一门课程由多位教师共同承担，需在其授课日期相应“其它说明”中注明授课教师。
二、教学日历的日常管理
1.教学日历由授课教师于开课前填写，须具备纸质版和电子版，报教研室主任（系部主任）审批签字，授课教师和教研室各存一份。
教学日历排版为B5纸打印，横版左侧装订。
2.为更好地体现以学生为主体的教学思想，授课教师须于开课一周前将教学日历在教学平台上公布，以利于学生根据教师的教学日历主动安排自己的学习计划，做好预习等准备。

3.教学日历是教师授课基本教学材料之一，日常上课时需随教案等材料 一同携带。
本规范自批准之日起执行，由教务处负责解释。
附件2：教学日历参考模版
