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《授课计划》是课程教学具体实施过程的必备文件，是检查教学大纲的执行情况和督促教师完成课程教学任务的重要依据。为了加强我院教学管理，规范教学管理工作程序，现对《授课计划》的编写工作特作以下规定：
一、《授课计划》是教师组织课程教学的具体安排，任课教师必须根据本专业、本年级专业人才培养方案（教学计划）、课程教学大纲、校历并结合教材内容、任课班级学生的实际认真编写。
二、课程教学任务分几个学期完成时，应对大纲规定的教学任务进行周密的分解、协调、统筹安排到各个学期的授课计划中，避免安排有松有紧的现象。
三、课程学期授课计划按校历规定每学期周数编制，因法定假日、劳动、运动会、考试、实习等冲掉的课时应在计划中体现。
    四、《授课计划》要求每学期上课前制定完毕并交教研室、学院审查，第二周由学院交教务处，由教务处、督导室审核存档；《授课计划》一式三份，分别上交教务处、学院或教研室各一份，自留一份。
    五、各教研室要组织教师认真研究人才培养方案、教材，根据教学目标、结合教学大纲与学生实际情况，精选教学内容，要精心设计实训课程，并对一学期的教学进度作出全面安排，教学进度的填写，理论课以2节课为1进度，实训课可以2—4节课为1进度（实训教案课时与进度表同步）。同一课程的上课教师要相互协商，共同探讨，统一教学内容与教学进度。不同专业的同一门课程，课时不同应分别填写不同的授课计划。
六、各教研室主任、院长对各任课老师的授课计划要认真审核、签字，不符合要求的一律退回重写。
七、《授课计划》一经学院、教务处批准后，不能随意改变计划。
八、《授课计划》要求统一上交电子文稿和打印稿（应按程序进行审签）。
九、本学院不定期对教师的教学进度进行检查，并将检查结果及时反馈。每次教学检查时，实际上课进度和《授课计划》进度误差在4课时以内（含4课时）。对于违反授课计划教学进程的老师责令其进行整改并在学院提出批评。
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