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说  明
1. 《基层教学组织工作手册》的使用，是加强基层教学单位建设，促进基层教学单位工作规范化、制度化的重要举措，各基层教学组织单位要认真使用本手册。
2. 学校教务处、学院（部）每学期要对各基层教学组织单位的教学活动进行检查，并对《基层教学组织工作手册》的使用情况进行考查，学院（部）要将考查情况形成检查意见。
3. 各基层教学组织单位组织的会议、活动要有记录，记录要及时，详略得当。


目录
1.	北京建筑大学校历	1
2.	基层教学组织单位人员基本情况	2
3.	本学期工作计划	3
4.	本学期承担教学工作情况	4
5.	本学期听课情况	6
6.	本学期青年教师培养情况	7
7.	期中教学检查工作总结	8
8.	本学期教学活动记录	9
9.	本学期工作总结	15
10.学院（部）对本学期工作的考查意见	16



1. [bookmark: _Toc101880170]北京建筑大学校历
	




（此 处 粘 贴 教 务 处 印 制 的 校 历）


















2. [bookmark: _Toc101880171]基层教学组织单位人员基本情况
	序号
	姓名
	性别
	出生年月
	职称
	学历
	学位
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


注：本学期新增人员请在备注栏注明。

3. [bookmark: _Toc101880172]本学期工作计划
	

















基层教学组织负责人签字：          
      年   月   日    


注：本页内容可打印粘贴。

4. [bookmark: _Toc101880173]本学期承担教学工作情况
	教师姓名
	课程/实践环节名称
	授课班级
	授课学时数/周数/人数

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


注：理论课程填写授课学时数；课程设计（大实验）、实习实践环节填写周数；毕业设计填写所指导的人数。
4. 本学期承担教学工作情况（续表）
	教师姓名
	课程/实践环节名称
	授课班级
	授课学时数/周数/人数

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


注：理论课程填写授课学时数；课程设计（大实验）、实习实践环节填写周数；毕业设计填写所指导的人数。

5. [bookmark: _Toc101880174]本学期听课情况
	本学期共听课   节，人均   节

	听课教师
	授课教师
	课程名称
	听课时间
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：新开课或者开新课请在备注栏说明。

6. [bookmark: _Toc101880175]本学期青年教师培养情况
	青年教师姓名
	指导教师
	指导课程
	青年教师参加教学和工程实践能力培训情况（时间、内容）

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


注：青年教师系入职未满三年的教师；培训是指青年教师参加教育部、北京市、学校和学院（部）组织的教学、科研、工程实践能力培训情况，或在企业挂职锻炼情况。

7. [bookmark: _Toc101880176]期中教学检查工作总结
	

















基层教学组织负责人签字：          
      年   月   日    


注：本页内容可打印粘贴。

8. [bookmark: _Toc101880177][bookmark: _Hlk101883727]本学期教学活动记录
	时  间             地  点             主持人            
记录人             参加人                               
活动主题                                                
活动内容


















注：本页内容可打印粘贴，可另加页。
8.	本学期教学活动记录
	时  间             地  点             主持人            
记录人             参加人                               
活动主题                                                
活动内容


















注：本页内容可打印粘贴，可另加页。
8.	本学期教学活动记录
	时  间             地  点             主持人            
记录人             参加人                               
活动主题                                                
活动内容


















注：本页内容可打印粘贴，可另加页。
8.	本学期教学活动记录
	时  间             地  点             主持人            
记录人             参加人                               
活动主题                                                
活动内容


















注：本页内容可打印粘贴，可另加页。
8.	本学期教学活动记录
	时  间             地  点             主持人            
记录人             参加人                               
活动主题                                                
活动内容


















注：本页内容可打印粘贴，可另加页。
8.	本学期教学活动记录
	时  间             地  点             主持人            
记录人             参加人                               
活动主题                                                
活动内容


















注：本页内容可打印粘贴，可另加页。
9. [bookmark: _Toc101880178]本学期工作总结
	
















基层教学组织负责人签字：          
      年   月   日    


注：按照开学初制定的工作计划总结各项执行和落实情况，本页内容可打印粘贴。

10. [bookmark: _Toc101880179]学院（部）对本学期工作的考查意见
	时间
	考查意见
	备注

	















	
	

	
学院（部）章：         学院（部）院长（主任）签字：       
    年   月   日 




