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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

教学资料文本撰写规范
范围

本文件规定了教学资料文本撰写管理部门职责、教学文本资料管理、教师考核等要求。
本文件适用于各类教学资料文本撰写规范管理。
规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

教学资料文本

与各项教学活动相关的、须经教务处组织、审核、备案的各类教学文本资料。

管理部门职责

教务处

应对教学资料文本负统筹管理责任。

应负责规范全校教学资料文本的格式、质量、标准。

应负责管理教学资料文本的审核。

应针对审核发现的问题要求相关部门整改并改进。

提交部门

应负责教学资料文本的审核，保障提交材料的规范性、完整性。

应根据教务处要求及时完成相关教学资料的通知、收集、整理、提交。

教学文本资料管理

教学文本资料制作

责任教师应对教学文本资料的质量负直接责任。

责任教师应按照上级文件要求，选用政治方向和价值导向正确、内容质量高的内容。

责任教师应围绕明确的主题展开，避免涉及无关内容。

责任教师应保证教学文本的结构和内容应符合逻辑关系，便于理解。

责任教师合理使用图片、表格、图表等形式，辅助文字说明。

责任教师应使用准确的专业术语，避免模糊或歧义。

责任教师应选用清晰易读的字体，保持全文字体统一。

责任教师应合理使用字号，体现标题、正文等不同层次。

责任教师应根据要求规范制作文本，及时提交文本资料。

责任教师应在编写教学资料时，尊重他人的知识产权，避免抄袭、剽窃等行为。

责任教师应在完成教学资料撰写后，进行自查，确保内容无误。

教学文本资料提交

责任教师应在规定的时间内提交教学文本资料。

相关部门应在责任教师提交后进行初稿审查。

相关部门应对修改后的教学资料进行最后审查，确保质量。

相关部门应在统一收集整理后及时、规范提交。

教学文本资料管理

相关部门应对需要保存的文本资料在一定时间内做好管理工作。

相关部门应监督并提醒教师及时完成文本制作进度，因个人原因延迟提交材料，依规处理。

教师考核

教师的文本资料质量考核应由二级学院（部门）自行核定，每年教务处应对二级学院进行年度考核。

对于在提交教学文本资料过程中因过错失职行为而影响正常教学活动的教师，学校应依规进行处理。
_________________________________
