苏开大教务[2014]58号
关于课程导师工作职责的暂行规定

（试行）
为了进一步落实课程导师的工作职责，做到分工明确、责任到位，确保开放教育教学工作有序、有责、高效、规范，特规定课程导师工作职责如下：

第一条  任职资格

1.具有本学科中级及以上专业技术职务；或具有博士学位且有1年以上高校工作经历。

2.具有较强的责任心及良好的专业业务水平。

3.熟悉开放教育的特点和规律，熟悉江苏开放大学教学运行方式，熟悉网上教学规范，能熟练运用有关的教育教学技术。

4.能积极配合学校开展教育教学改革等相关工作。

第二条  选聘程序

课程导师由学院或合作办学单位推荐或自荐，课程负责人同意，课程负责人所在学院审核，专职课程导师的相关信息报教务处备案，兼职课程导师相关材料按学校人事处规定执行。
第三条  工作内容
课程导师是指直接与学习者面对面展开教学的教师，是课程教学工作的直接实施者和责任人，在受聘期间须完成以下工作：

1.教学准备阶段

（1）熟悉课程导师工作职责，接收课程教学业务培训。

（2）尽快取得课程教材，了解课程教学方法，熟悉教学内容、教学资源类型及相关教学文件的规定和要求。
（3）了解并熟悉江苏开放大学学习平台的功能，掌握并运用课程论坛开展网上教学活动。
（4）按照课程负责人的要求，加入教学团队QQ群，建立联系。
（5）设置开课；通知学生开课。

2.期初教学阶段

（1）开课活动。设计开课活动，促进师生之间的了解，建立良好的互动气氛，减少陌生感。

（2）课程导学。在课程“交流园地”发帖，明确告知学生：课程学习的基本流程，如何获取和使用课程资源（材料），需要完成哪些学习任务（活动），课程的重难点内容及要求等。

（3）组建学习小组。每个小组由5-10名学生组成，选聘组长，设计并组织小组活动。

3.期中教学阶段

（1）单元学习指导。告知学生每个单元（模块）的学习流程，并及时给予学习指导。

（2）组织讨论学习内容。在课程论坛中发动、引导学生参与主题讨论，及时归纳、总结和发布讨论的结果，并给与学生及时的表扬。

（3）督促完成作业。提醒学生提交作业的截止时间，经常上线查看学生作业提交情况，督促学生尽早完成，指导学生克服完成作业中的困难。

（4）及时批改作业。在学习平台上及时批改学生作业，并给出恰当的评语和成绩，在学生提交作业后的一周内完成。

（5）做好阶段小结。公告形成性考核（完成作业）的情况、课程学习中的共性问题解答等，对阶段性的教学工作进行小结。

4.期末教学阶段

（1）期末复习指导。指导学生详细查看课程考核要求，告知学生课程终结性考试时间等信息，做好学生期末复习指导和考试指导，明确课程复习要求，提醒学生做模拟练习。

（2）确定形考成绩，按照规则确定形成性考核成绩，向学生公示后最终提交。

（3）收集教学档案。收集、整理教学实施的过程性资料，特别是课程论坛上主题讨论的实时性交互记录、学生作业批改等教学档案材料，及时把课程教学档案提交给课程负责人。

（4）提交教学小结和教学考核表。对本期课程教学进行总结和反思，撰写本期教学工作小结，并填写课程导师教学考核表，提交给课程负责人。

第四条  考核办法

1.考核原则

课程导师应按照各个阶段的工作，认真履行职责，按照及时高效的原则，在规定时间内保质保量完成。

2.考核分值

根据各工作阶段的工作性质和工作内容，确定各项工作的考核权重和考核分值。考核以满分为基数（100分），按照实际考核得出相应的考核分值。

3.考核办法

依据每项工作的完成情况确定每项工作的考核分值。

（1）全部完成该项工作，且工作完成有创新，实际效果较好，则取得该项工作考核的90%-100%分值。

（2）按照阶段工作内容和时间要求，基本完成该项工作，则取得该项工作工作考核的60%-89%分值。

（3）没有按照阶段工作内容和时间要求完成该项工作，按照教学要求已没有事后完成的必要，则不能取得该项工作的分值，该项工作以0分计入。

（4）累计各阶段各项工作所得的分值，即为课程导师当期工作中所得的考核分值。

第五条：本规定自颁布之日起实施，由教务处负责解释。在执行过程中涉及其它未尽事宜，由教务处负责组织拟定解决方案，报学校批准后执行。
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附件一:

课程导师教学考核表
课程：                          任教班级： 
	工作职责
	完成时间
	考核分值
	自评分值

	教学准备阶段
	（一）尽快取得任教课程的教材，熟悉课程教学内容；主动联系课程负责人，接受有关课程教学指令和工作培训，熟悉课程教学方案，熟悉教学方法和课程数字资源概况。
	选课缴费结束前一周内完成。
	8
	

	
	（二）熟悉课程导师工作职责及履职程序；熟悉网络教学（学习）平台提供的功能，熟悉任教课程的教学框架及各个教学环节。
	选课缴费结束前一周内完成。
	8
	

	
	（三）建立班级QQ群等联系通道，熟悉班级学员并邀请其加入QQ群；与班级学务导师取得联系。
	选课缴费结束后一周内完成。
	4
	

	
	（四）加入课程教学团队群，参加课程负责人组织的业务培训。
	选课缴费结束后一周内完成。
	6
	

	
	（五）设置开课；通知学生开课。
	选课缴费结束后一周内完成。
	4
	

	期初教学阶段
	（一）开课活动。设计相关的开课活动，使师生、生生互相了解，建立联系和互动，减少师生的陌生感。
	开课后一周内完成。
	8
	

	
	（二）期初课程导学。在课程“交流园地”发帖，明确告知学生：课程学习的基本流程，如何获取和使用课程资源（材料），需要完成哪些学习任务（活动），课程的重难点内容及要求等。
	开课后一周内完成。
	8
	

	
	（三）组建学习小组。每个小组由5-10名学生组成，选聘组长，设计并组织小组活动。
	开课后一周内完成。
	4
	

	期中教学阶段
	（一）单元学习指导。告知学生每个单元（模块）的学习流程，并及时给予学习指导。
	2学分课程开课后第1-8周完成；3学分课程开课后第1-12周完成；4学分课程开课后第1-16周完成。
	4
	

	
	（二）组织讨论学习内容。发动、引导学生参与讨论、明确指出对错、归纳总结论题、论点、论据、结论，在学生发帖后一周内回复。
	
	6
	

	
	（三）督促完成作业。提醒学生提交作业的截止时间，经常上线查看学生作业提交情况，督促学生尽早完成，指导学生克服完成作业中的困难。
	
	2
	

	
	（四）及时批改作业。在教学（学习）平台上及时批改学生作业，并给出恰当的评语和成绩，在学生提交作业后的一周内完成。
	
	6
	

	
	（五）做好阶段小结。公告形成性考核（完成作业）的情况、课程学习中的共性问题解答等，对阶段性的教学工作进行小结。
	
	2
	

	期末教学阶段
	（一）期末复习指导。指导学生详细查看课程考核要求，告知学生课程终结性考试时间等信息，做好学生期末复习指导和半开卷考试指导，明确课程复习要求，提醒学生做模拟练习。（全形考课程自然取得本项分值）
	终结性考试前一周完成。
	8
	

	
	（二）确定形考成绩，按照规则确定形成性考核成绩，在向学生公示后最终提交。
	终结性考试前一周完成。
	8
	

	
	（三）收集教学档案。收集整理实施教学，开展教学活动的（过程）资料，以及有关教学成果（包括学生提交的形考作业，教学交互记录（截图）等），提交给课程负责人。
	终结性考试前一周完成。
	8
	

	
	（四）提交教学小结和教学考核表。对本期课程教学进行总结和反思，撰写本期教学工作小结，并填写课程导师教学考核表，提交给课程负责人。
	终结性考试后二周完成。
	6
	

	合    计
	
	100
	


课程导师（签字）：                               年  月  日

课程负责人（签字）：                            年    月    日
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