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关于开展 2024-2025学年第一学期课程
教学大纲复查归档及 2024-2025学年第二学期

教学材料准备工作的通知
教字〔2025〕11号

各教学单位：

为进一步规范教学基本文件，加强教学过程管理，落实本科

教学质量合格评估基本要求，现组织开展2024-2025学年第一学

期课程教学大纲复查归档以及2024-2025学年第二学期教学材料

编制工作，有关事项通知如下：

一、2024-2025学年第一学期教学大纲归档检查工作

（一）学校抽查。学校将对各学院提交的本学期课程教学大

纲进行检查并将发现的问题反馈学院。

（二）整改复查。请各学院对照检查中发现的问题组织整改，

教务处和质保处将组织复查。

二、2024-2025学年第二学期教学材料准备工作

（一）编写范围

2024-2025学年第二学期各专业教学任务计划中全部课程（

含集中性实践课程以及通识教育选修课）。

（二）编写原则和要求
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1.课程教学材料编写按照学校《课程教学材料编写及管理办

法（修订）》（吉教字〔2023〕47号，附件1）要求规范编写。

不得随意增删结构。

2.课程思政覆盖率须达到100%。有思政目标并有案例进行支

撑。根据课程教学内容，挖掘课程思政的育人元素，巧妙、自然

地融入到各教学文件中，有效实现专业教育与思想政治教育的有

机融合，教学与育人的高度融合，有效落实立德树人的根本任务。

3.多位教师教授同一门课程的，由教研室组建课程组并指定

课程（组）负责人，由负责人组织课程组编制统一的教学大纲。

不同学院（专业）的同一门课程（课程号相同，名称相同），需

做好协同，汇总合并。

（三）课程教学材料编写报送方式和截止时间

1.课程教学大纲和执行大纲（教学进度计划表）

请各教学单位于3月10日前，完成新学期全部课程教学大纲、

执行大纲（教学进度计划表）在教务管理系统中的填报和审核工

作。

3月14日前，学院将经教研室负责人初审和学院负责人审定

的“课程教学大纲”电子版汇总（每门课程按照“课程代码+课程名

称+教师姓名”命名），以及“教学材料归档清单”（附件2）电子

版和纸质版一并提交至教务处。

教学大纲中应体现分层教学，对专升本学生与普通学生需掌

握的知识点进行区别标注（如有区别）。对于专升本学生和普通
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学生考核方式不同的，要进行分别说明。

2.教案和课件

开学前完成教案和课件至少50%内容的编制。学校中期检查

前全部完成。

各任课教师在授课前应充分备课，按要求编写执行大纲（教

学进度计划表）、教案及课件。授课时应携带教材、教学进度计

划表、教学手册、当堂课程的教案等教学材料，完成授课任务。

3.授课软件

开学前应备好课程所需软件安装文件和说明。学院汇总后联

系教学资源中心进行安装，保障授课软件条件的准备。

（四）课程教学材料审核

完成课程教学相关材料编写后，课程（组）负责人提交教研

室进行初审，学院教学负责人复审。

（五）课程教学材料归档

课程结束后一周内，任课教师将教学材料电子版本提交教研

室负责人检查通过后，汇总提交开课学院教学秘书。请各学院及

时组织对相关教学材料进行自查整改，学校将对各类教学材料进

行抽查。各学院教学秘书请于每学期放假前一周完成学期教学材

料的整理归档工作。

三、教务处联系人

于丽娜老师，办公地点：明德楼M221办公室。
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附件：1.关于印发《课程教学材料编写及管理办法（修

订）》的通知（吉教字〔2023〕47号）

2.2024-2025学年第二学期教学材料归档清单

教务处

2025年 1月 15日


