
教师教学工作手册说明

1.教师教学工作手册是教师教学的基本文件，是重要的教师业务档案之一。

2.教师教学工作手册作为考核教师教学工作和核定学生平时成绩的重要依据。

3.填写要求：（1）以授课班（合班）为单位，每授课班填写一册。（2）使用油笔或碳素笔填写。（3）字迹工整、清楚，应尽量减少涂抹。

4.平时成绩-出勤考核登记表：迟到-C  、 旷勤-× 、 病假-○ 、 事假-△，正常出勤不需标记。
5.每学期期末考试结束后教师将教学工作手册交至各系（部）备查并存档。

6.系（部）、教务处及有关部门将定期进行检查。




