山东女子学院
网络通识选修课辅导教师、课程管理员管理办法（试行）
为进一步加强通识选修课课程建设，提高课程资源利用率和学生网络自主学习效果，明确通识选修课辅导教师及课程管理员遴选条件、工作职责、薪酬标准，特制定本办法。
一、通识选修课辅导教师遴选条件
申请成为网络通识选修课辅导教师者，须具备以下条件：
1.学校在职教师，近两学年内课堂教学质量综合评价情况良好，无教学事故等不良教学记录；
2.具备讲师及以上职称；
3.能熟练地进行常用网络软件的操作，了解慕课、微课、反转课堂等网络教学模式；
4. 具备相关网络课程教学所需的专业知识背景，了解相关网络课程的学习内容与学习方法，能根据课程资源开展辅导工作。
二、通识选修课辅导教师遴选流程
[bookmark: _GoBack]1.按照教师自愿申请、所在院（部、处）审核、教务处审批、课前培训的流程，每学期结束前，由教务处组织开展下学期网络通识选修课辅导教师的遴选工作。
2.每位教师至多可申请2门网络通识选修课辅导教师的任教资格。
三、通识选修课辅导教师工作内容
（一）网络学习辅导
1.引导学生学习
组织见面课及课程考试。按照教务处要求，召开课程学习说明会，总体介绍课程目标、内容、学习方式及考核要求与方式、作业要求、见面课要求、学习进度安排等。
2.辅导学生学习
完成线上答疑，组织学生参与线上讨论；对学生平时测验进行检查、批改。
3.监控学习过程
监控学生学习过程，保证学习效果。通过学习平台了解学生的每周学习进度，督促学生完成规定学习任务。
（二）教学材料归档
1.提交学生学习进度表。
2.完成期末考试成绩分析、课程综合分析等课程教学效果评价工作。
四、辅导教师工作量核算
1.经教务处考核，教师完成网络课程辅导任务、教学材料提交齐备的，认定辅导教师工作量。
2.辅导教师工作量课时＝辅导教师面授课时+网络辅导课时+末考试卷批阅课时。
3. 网络辅导课时=教务系统中网络通识选修课课时*网络通识选修课课程系数*人数系数。面授课时及末考试卷批阅课时据实记载。
4. 网络通识选修课课程系数：无课程主讲教师互动见面课的为0.2，有课程主讲教师互动见面课为0.4。
5.网络课程人数系数按照《山东女子学院教师教学工作量核算办法》相关规定进行计算。网络课程修课人数以实际参加课程期末考试人数为准。
五、课程管理员工作职责及工作量核算
1.课程管理员团队由教务处教学运行管理人员、教务信息化运维人员组成。
2.课程管理员团队工作职责：教务系统与课程学习平台之间的数据处理；学生在线学习环境的技术保障；学生在线学习管理制度及操作问题在线答疑；课程辅导教师的遴选、培训；学生学习情况及教师辅导情况的监控；与课程资源提供商之间的沟通协调。
3. 课程管理员团队工作量，按每学期每门网络课程3课时计。
六、本管理办法自公布之日起执行。由教务处负责解释。














网络通识选修课辅导教师申请表
院（部、处）：                 所在教研室：              
	教师工号姓名
	
	职称
	
	性别
	

	所学专业
	
	年龄
	

	学历
	
	学位
	

	手机号码
	
	邮箱
	

	曾任教课程
	

	申请担任课程
	

	主要申请理由
（从专业和教学角度阐述足以胜任的理由、说明对网络教学的熟悉程度）
	

	院（部）意见：                      

院（部、处）负责人：      日期：

	教务处意见：
                                       
                           教务处处长：      日期：




