
安徽国际商务职业学院处室文件
皖商院教〔2024〕46 号

关于开展 2024-2025 学年第一学期

联合培养专升本期初教学检查工作的通知

各二级学院：

为确保新学期各项教学工作正常运行，学校定于 9 月 23 日

—9 月 27 日期间对学校教学情况进行全面检查。现将有关事宜

通知如下：

一、检查内容

1.教学准备工作

教学环境与教学设施及后勤保障情况、课程表安排情况、教

材发放情况、教师在岗情况、学生到校情况、教师教学准备情况、

教学秩序等。重点检查任课教师（尤其是新教师、首开课教师、

外聘教师）的教学准备情况，主要包括教材、教学大纲、教学日

历、教案、课件（备课笔记）、学生点名册等材料的准备情况。

2.教学运行检查工作

课表执行、教师到岗、学生到课等情况，重点检查上课出勤

情况。教学任务与教学场所的落实，教材到位，多媒体教室、语

音室、实验室、实训场地等教学设施及设备运行情况。
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3.上学期期末考试工作

考试（查）课程的试卷评阅、试卷分析、试卷归档、毕业论

文等各项期末工作完成情况。补考、缓考安排等情况。各项教学

材料的整理、归档等情况。

4.本学期实验、实习等实践教学的安排工作

实验教学安排、集中性实践教学安排及 2025 届本科毕业生

实践教学的安排工作等情况。

二、检查方式

检查采取学院自查与学校抽查相结合的方式，以单位自查为

主。

三、检查要求

1.各学院要高度重视，认真抓好期初各项准备工作，确保教

学工作秩序运行稳定。各单位领导要认真组织对本单位的师生上

课到岗情况、课程教学安排、教学组织管理等进行全面检查，详

实填写《铜陵学院期初教学检查反馈表》，于 9 月 27 日前将检

查情况纸质和电子版送教务处高腾老师。

2.各相关职能部门要围绕教学中心工作，切实做好教学保障

和服务工作，确保教学工作运行有序。

3.各学院要严格遵守教学规范，认真开展期初教学检查工作，落

实各项检查任务，及时认真整改检查中发现的问题，对于整改工

作不到位，违反学校管理规定的按《铜陵学院教学事故认定及处

理办法（修订）》处理。

4.请各学院及时上报本学期外聘教师聘用计划、过程考核及

双语教学申请表。

四、其他事宜

各学院及时上报上学期联合培养工作相关材料，过程性材料
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留学院备案。

特此通知

附件：1.教案（备课笔记）撰写情况统计表

2.开学到课率统计表

3.教学任务汇总表

4.教学日历模板

5.教案模板

6.考试试卷模板

教务处

2024 年 9 月 19 日
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附表一： 教案（备课笔记）撰写情况统计表

院部： 学年 学期

教师姓名 所授课程

教案撰写情况

未撰写

内容不足

大纲要求

的 1/2

内容超过

大纲要求

的 1/2

全部完成

占总课程数百分比（％）

院（部）签章：

年 月 日
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附表二：

院（部） 学年第 学期开学到课率统计表

班级 应到人数 注册人数 实到人数 到课率 备注

全院合计到课率： ％

院（部）签章：

年 月 日
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附表三： — 学年第 学期教学任务汇总表
教师号 姓名 职称 所授课程 授课班级 专业层次

副高及以上职称占本部门整个本科授课教师的比例（％）

院（部）签章：

年 月 日
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附件四：

铜 陵 学 院

教 学 日 历

20 -20 学年第 学期

课程名称： 学 时：

授课班级： 学 分：

使用教材： 课程类型：

教师姓名： 职 称：

教研室： 主任签字： 年 月 日

学 院： 负责人签字： 年 月 日
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说明：
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1、本表一式三份，任课教师所在学院留一份，一份送教务处，任课教师留一份；

2、本表经学院负责人批准执行，教师不得任意更改，如有必要更改需办理审批手续；

3、各栏目均须认真填写。“讲次”一栏填写讲课顺序。
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附件五：

教 案

2023—2024 学年第一学期

教师姓名

所属学院

教 研 室

所授课程

授课班级

授课时数 18×4 数/周

铜陵学院教务处制
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授课日期
本 课 课

题（章、节）
班 级

学情分析

教材及参

考资料

教
学
目
标

重
点
难
点

教学内容与过程 教学方法及时间安排
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一、预习（课前预习布置情况）

二、导入

三、新课（根据实际需加入板书设计）

1.

2.

3.

四、练习

五、小结

一、（5’）提问预习情况并

二、（5’）导入新课内容

三、（60’）新课
1、（10’）举例

2、（20’）讲解

3、（20’）讲授法讲解

4、（10’）练习

四、（10’）归纳总结本节课

主要内容
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作
业
布
置

拓
展
阅
读
或

参
考
书
目

【特别提示】铜陵学院一般要求新老师的教学设计有：学情分析、
教材处理、教学目标（学习目标）、重难点、教学方法、教学过程

（预习、导入、新课、练习、小结）、板书设计、拓展阅读或参考
书目
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附件 6： 铜 陵 学 院

20 -20 学年第 学期

《》考试试卷

（适用班级：联合培养本科 2023 级金融学 1 班）

题号 一 二 三 四 五 六 总分 统分人 统分复核人

得分

得分 阅卷人 复核人

一、

得分 阅卷人 复核人

二、

得分 阅卷人 复核人

三、

得分 阅卷人 复核人

四、

得分 阅卷人 复核人

五、

得分 阅卷人 复核人

六、

样卷说明：

1、请用宋体五号字，行间距为固定值 25磅；

2、请在卷面大题号后直接输入文字，不要改动页面设置和其他，多余的题号请删除；

3、有图的试卷请在图片格式中的版式中设置图与文字为紧密型环绕。

4、流水阅卷，第一份试卷阅卷人、复核人签全名，后面只签“姓”；独立阅卷不签名。
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5、考试结束后，监考教师沿“第 1 装订线”装订，使学生信息处保密状态；登分结束后，授课老师沿“第 2

装订线”装订，使学生信息处公开状态，方便以后查阅。
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安徽国际商务职业学院教务处 2024 年 9 月 19 日印发

（共印 2 份）


