北京外国语大学本科教学大纲编制规范

1.各学院所有开设课程（包含专业课、公共课、通选课、第三外语选修课、外教所授课程）均需提供课程教学大纲，任课教师为课程教学大纲的执笔人。如有集体备课，使用统一课程教学大纲的平行班课程，应选定一名教师为执笔人。不使用统一课程教学大纲的平行班课程需提交所有教学大纲，院系需要同时提交不使用统一教学大纲的说明。
2.教学大纲的编写范围应为《北京外国语大学本科生培养方案（2012版）和（2016版）》中开设的课程，如所开课程不在《培养方案》中，提交该课程教学大纲时须填写《北京外国语大学开课申请表》（附件4）（内附院系学术委员会意见）；
3.课程教学大纲的编写要结合本专业当学期教学实际安排，按照附件中的中文模板（附件1）或英文模板（附件2）填写。非通用语种课程教学大纲的编写提倡使用对象国语言编写，也可用中文编写，后者中的关键信息如课程名称、教学内容及教学安排等用对象国语言说明；
4.课程教学大纲编写完成后，应提交院系学术委员会讨论审核。加注院系学术委员会审核意见后，由各院系主管本科教学工作的负责人填写《教学大纲汇总表》（附件3）（需盖章），提交至教务处。原则上大纲一经提交，教师不可随意更改授课安排；如果必须调整，教师应提前告知学生，并将修改后的教学大纲提交院系及教务处备案。
5.院系提交课程教学大纲的截止时间为开学前一周，具体时间以教务处通知时间为准。每门课程的授课教师应在开学第一周将大纲发给学生，并向其讲解大纲内容，明确本学期课堂教学内容、任务、约定教学纪律等事宜。各院系将所有课程的教学大纲上传至院系网站，以便师生随时查阅，并为校督导组及各级领导听课提供参考。
                                          教务处

                                        2014年7月
附件1：

课程教学大纲（      -     学年第一学期）
课程名称:  （中、英文）                                

授课教师:                                  电子邮箱:                        
授课对象: 
授课时间: （包括星期及具体时间）


授课地点：（待课表公布后自行补充）                                                                    
答疑时间:                        
办公地址:                                           
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



一、教学目的 

1. 知识目标：（通过学习，要求学生掌握哪些知识点）
2. 能力目标：（通过学习，要求学生具备哪些能力）
3. 素质目标：（通过学习，培养何种态度/情感/价值观，选填）
二、教学内容及安排（可根据内容多少调整表格大小；作业须包括提交作业的时间和方式，该信息主要目的是帮助学生合理安排时间）
	教学周
	日期
	教学内容
	作业

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	16
	
	
	

	17
	考试周

	18
	考试周


三、教学要求（为实现本课程教学目标，教师对学生的学习要求和纪律要求，包括课前、课中及课后要求）
四、授课方式（讲座为主或者讲座与讨论结合，等等）

五、采用教材
1. 必读书目：
2. 推荐书目：
3. 课程资源（选填）
六、考核方式（需明确说明课程成绩各组合部分的百分比以及迟到、旷课、请假、迟交作业等相关政策和扣分原则；考核方式考虑形成性评价与终结性评价相结合）
学生的成绩将包含以下部分：
1. 小测验/作业/平时论文/课下学习表现/……:    %

2. 课堂表现与出勤:    % 
3. 期末考核:    % （考试或/和论文，如采用论文方式，教师应在大纲中说明论文相关要求和提交时间及形式，以便学生统筹安排各门课程的工作）
七、其它（选填）
1. 邮件礼仪
2. ……
附件2：
Course Syllabus (1st Semester, 20  - 20  )
COURSE TITLE:                            
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



INSTRUCTOR:                           EMAIL:                    
STUDENTS:                                                              
TIME:








 PLACE：
OFFICE:                                 OFFICE HOURS:                          
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



I. OBJECTIVES 

4. Knowledge: 
5. Skills/Ability:

6. Quality:

II. WEEKLY ARRANGEMENTS 

	Week
	Date
	Content
	Assignments

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	16
	
	
	

	17
	Exam Week

	18
	Exam Week


III. REQUIREMENTS(Requirements of course study and class discipline)
IV. TEACHING APPROACH

V. COURSE MATERIALS

1. Required Materials (or Readings)

2. Recommended Materials (or Readings)

3. Useful Resources (optional)
VI. ASSESSMENT
   Students’ final grade will consist of the following parts: 

1. Post-class Work/Quiz/ Assignments/…:    %
2. Participation in Class Activities and Attendance:    % 
3. Final Exam and/or Term Paper:    %
VII. OTHERS

1. Email Etiquette (optional)
2.…
附件3：

·    学年   学期本科课程教学大纲汇总表
开课院系（章）：
	课程名称
	授课教师
	院系学术委员会审核意见*            

	
	
	

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　


附件4：
北京外国语大学开课申请表
	开课单位
	

	教师姓名
	
	职称
	

	课程中文名称
	

	课程英文名称
	

	周课时
	

	先修要求
	

	课 程 简 介
	（课程简介包括开设背景、主要内容，不少于200字，可另附页）



	参 考 书 目
	（请标注作者/译者、书名、出版社和出版年代）



	任课教师教学科研经历
	（按照时间顺序逐条罗列，可另附页）


	课程内容及教学安排（以每学期18周计算，含两周考试周）
	教学周
	日期
	教学内容
	作业

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	
	6
	
	
	

	
	7
	
	
	

	
	8
	
	
	

	
	9
	
	
	

	
	10
	
	
	

	
	11
	
	
	

	
	12
	
	
	

	
	13
	
	
	

	
	14
	
	
	

	
	15
	
	
	

	
	16
	
	
	

	
	17
	考试周

	
	18
	考试周

	考核方式
	（包括考试要求，平时考核和期末考核的形式，以及在考试中几个教学环节所占考试成绩的比重）



	院系学术委员会意见：（需文字说明有关意见）

院系学术委员会签字：

                                                年    月    日



	教务处审批意见：

教务处 签章

                                                年    月    日




