2015年版《教案》、《实习实训工作手册》模版启用说明
根据学校《教师教学工作条例》（淮信院教字〔2015〕9号）相关要求，决定启用2015版《教案》、《实习实训工作手册》模版（简称新版）。现对相关事宜说明如下：
一、启用时间说明
新、旧版本教案、工作手册保留一学期的自由选择使用过渡期。自2015-2016年第二学期开始，全校统一使用新模版。
二、新版《教案》使用说明
1. 理论、实验、理实一体、实训和实习课程的教案模版一致。
2. 新入职我校的教师（副高职称以上、曾讲授过本课程的教师除外）在担任教学工作的前两年、其他教师上新课的第一轮，教案须手写。除此以外，教案可手写，可为电子文档。
3. 理论、实验、理实一体课程的节次以2节为单位进行填写；实习、实训课程的节次根据教学内容选取，一般为2～4节，最大节次单元不超过6节。
4. 教案须以纸质形式带入课堂。
三、新版《实习实训工作手册》使用说明

实习实训周除“教案”以外的其它材料按《实习实训工作手册（2015年新模版）》目录准备、存档，其包含：
	序号
	材料内容
	简要说明

	
	封面及目录
	

	1
	教学任务安排表
	

	2
	考勤及过程考核记录表
	此处用“正方系统”中打印的“格式13”点名册，也可自行设计打印

	3
	过程考核材料
	根据课程标准自行拟定、制作，存档时保存5套即可

	4
	实习（实训）报告
	与考核材料相同学生名的5套报告

	5
	成绩登记表
	录入成绩后打印的签字盖章后的正式成绩单

	6
	课程小结
	“成绩分析表”中相应位置填写


附件1：2015年《教案》模版

附件2：2015年《实习实训工作手册》模版
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