北方工业大学研究生教学日历管理办法（2023版）


教学日历是以时间顺序表征教学进程及内容的参考性文档，由任课教师根据教学计划及课程大纲编撰，由开课学院审核后发布，是整个教学过程的指导性文献之一。

1、 教学日历撰写
任课教师了解教学任务后，依据研究生培养方案及课程属性，合理规划与分配授课方式与内容及对应学时。根据学校信息化系统条件，具体要求如下：
1. 教学日历明确体现课程基本信息，应包括：课程编码、课程名称、合班信息、课程开设单位、任课教师姓名、教材信息（至少含教材名称、作者与出版社名称）、参考书信息（类似教材信息）、教学周数、总学时及其分配信息、考核方式。
2. 根据教学周整体安排，按时间（教学周）顺序指定教学大纲分章及其概括性标题，并明确对应讲授方式与学时分配。其中，课程作业与考核的时间及相关安排应在具体教学周对应的分章上清晰描述。
3. 教学日历上明确体现学科/专业负责人、开课学院负责人及任课教师的确认信息。
4. 任课教师分别于线下与教学信息网准备教学日历草案与撰写制式教学日历。其中，线下撰写教学日历草案的模板由所在学院指定。
5. 参考现行教学信息网情况，教材的作者等信息暂无填写文本框时，可与教材名称于同一文本框填写。例，“教材名称，作者名，出版社名”。后期如遇学校信息化系统更新，教学日历的课程基本信息等内容以更新后的系统为准。

2、 教学日历管理
1. 教学日历为课程开设的必要条件，开课学院审核拟开课程的教学日历草案。
2. [bookmark: _GoBack]制式教学日历的撰写、提交、审核与发布在各学期开学两周内完成。
3. 教学日历的审核流程由开课学院制定。
4. 开课学院按课程所属专业的最长学习年限保留教学日历发布的电子版文件。
5. 教学日历的纸质版文件包括封面、卷内文件目录、教学日历正文、卷内备考表（封底），含封面在内的“研究生课程教学日历装订格式模板”可于研究生院网站下载专区的“课程教学管理文件”栏下载。
6. 各学期开学两周内，开课学院向研究生院移交教学日历发布的纸质版文件（以A4纸打印并装订），并由研究生院移交至研究生督导组，供教学检查使用。
7. 未按时发布与移交教学日历的情况，认定为教学差错。
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