
河北传媒学院文件

院教〔2020〕30 号

授课进度计划管理办法

（修订）

授课进度计划是教师对学期授课进度进行规划的指导性文

件，是教师备课、授课的基本依据。为了规范教学管理，提高授

课质量，特制定授课进度计划管理办法。

一、学期授课计划是完成人才培养方案、落实教学大纲要求、

安排学期授课内容、教学进度以及采用主要教学方式的主体计

划，是保证教学质量的重要文件，也是教师备课的主要环节。

二、在制定学期授课计划前，任课教师应做好调查研究，了

解学生已有基础及相关课程的学习情况，同时要充分了解课程在

该专业中的地位、作用与要求。



三、学期授课进度计划的目的和要求应说明本课程的重点、

难点，总教学时数应符合教学计划规定和本学期的教学进程。

四、学期授课进度计划经教研室主任审批，一经批准，原则

上不得轻易变更。授课教师如要对学期授课进度计划部分改动

时，需经教研室主任批准。如做重大变动，需经学院主管领导批

准，并报教务处备案。

五、教研室主任应经常检查教师授课进度计划的执行情况，

督促教师按计划完成各项教学任务；学院和教务处可将授课进度

计划作为检查教学情况的主要依据。

六、任课教师的授课进度计划提倡使用电子版，应按授课进

度计划电子模板中注明的要求书写，统一用 A4 纸单面打印。

打印时，不得改变统一规范的字体和页边距等。如手写，请使用

黑色字迹签字笔或钢笔书写，要求字迹清楚、工整、不得有涂改。

七、授课进度计划中所涉及的课程名称、教学进度等内容务

必与人才培养方案、教学大纲保持一致。不同班级相同层次的同

一门课程填写一份授课进度计划。

八、授课进度计划封面上“教研室主任”一栏填写教师所在

教研室主任的名字；跨学院授课教师的授课进度计划填写课程所

在教研室主任的名字。

九、授课进度计划的装订顺序为：第 1页---学期授课进度计

划封皮，第 2页---“本学期授课目的、要求和说明”页，第 3页

---“本学期授课安排”页。装订时，在左侧用 2个订书钉装订，



要求订书钉距左侧页边约为 8mm，上下订书钉分别距顶边、底

边约 1/3 处。

十、授课进度计划由任课教师和学院妥善保管，以备教务处

抽查。

附件：学期授课进度计划模板

二〇二〇年十月十三日

河北传媒学院院长办公室 2020 年 10 月 13 日印发



附件：

河 北 传 媒 学 院

学期授课进度计划

20 至 20 学年 第 学期

课程名称：

授课教师：

授课学院：

授课班级：

教研室主任：



一、本学期授课目的、要求和说明

（此项内容要求小四、宋体、1.5 倍行距，首行缩进 2字符）



二、本学期授课安排
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数
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注

此页内容要求小四、宋体、1.5 倍行距）


