能源与动力工程学院教师工作量核定办法

(试行)

为规范教学管理，稳定教学秩序，提高工作效率，特制定本办法。
一、理论教学工作量
1、各门课程理论教学工作量按照教学计划上规定的学时和学校规定的工作量计算办法得出。主要包括：备课、课堂教学（含教师上机指导与实验），批改作业，辅导答疑，平时测验，考查，监考，出卷，阅卷评分，试卷分析及教学日历、教案、教学工作总结等教学文档的编写。
2、出现下列情况者，将核减一定的工作量。
2.1根据学校要求、每学期前三周交教学日历表（上交学院二份、本人保留一份)教案。如未按时上交者，每推迟一天核减本门课程工作量的1%。
2.2 考试科目在课程结束前三周交考试试卷和参考答案（A、B、C三份）。考查科目需要组织考试的与考试科目相同。如未按时上交者，每推迟一天核减本门课程工作量的1%。
2.3正常考试与重考成绩单及试卷分析，原则上考试后三天内上交（一式三份），弹性学分制考试成绩原则上三天内上网传输并上交纸质成绩单(一式二份，一份交教务处，一份交院教务干事)。如无特殊情况未按时上交者，每推迟一天核减本门课程工作量的1%。
2.4需办理调、停课的教师请提前四天办理（特殊情况除外）。如未能按时办理，每推迟一天核减本门课程工作量的1%。
2.5每学期同行教师间相互听课不少于4次，听课记录交教务办公室汇总，并于18周前上交。如未能按时完成，每推迟一天核减0.2标准学时的工作量。
2.6开新课或新开课教师须于开课学期前填写“教师新开课资格认定申请表”经教研室试讲、报主管院长批准方可核计工作量。
二、实验教学工作量
1、按照教学计划上规定的学时和学校规定工作量计算办法得出。主要

包括：备课、上课、实验指导、实验报告批改、实验成绩评定、实验日志、教案、实验总结等的编写。
2、出现下列情况者，将核减一定的工作量。
2.1实验教学人员的日常管理由实验中心负责。出勤情况差和设备日常维

护和管理等不到位的，根据实验室管理有关条款核减一定的工作量。
2.2实验室教师未按时上交各类材料者，参照理论教师工作量核减办法核减工作量。

三、实习工作量
1、按照教学计划上规定的学时和学校规定工作量计算办法得出。主要包括：

实习计划、实习准备、动员、对外联系实习单位，组织安排，指导实习，批改实习报告，考查，评分，编制指导书、任务书、总结等其他实践教学基本文件编写。
2、出现下列情况之一者，将核减一定的工作量。
2.1根据学校要求，每学期前三周教研室上交实习计划。如未能按时完成，每推迟一天,核减本次实习工作量的1%。
2.2实习结束后一周内上交实习成绩单（三份）、实习报告、实习鉴定材料和总结等。如未能按时完成，每份材料推迟一天核减本次实习工作量的1%。                                              

四、毕业设计和毕业论文工作量
1、按照教学计划上规定的学时和学校规定工作量计算办法得出。主要包括: 
毕业设计（论文）选题，集中讲授，平时指导，预审与评阅设计（论文），答辨，评分，鉴定，总结等。
2、出现下列情况者，将核减一定的工作量
2.1各教研室应在每年度12月前组织指导教师提出毕业设计（论文）题目，

经专业教研室审查，报院学术委员会审核，如未能按时完成者，每推迟一天核减工作量的1%。
2.2题目确定后，指导教师应及时拟订毕业设计（论文）任务书，制定指导计划和工作程序，于上学期放假前两周上报学院审核。如未能按时完成者，每推迟一天核减本次毕业设计指导工作量的1%。
2.3各教研室应在第七(本科)、五(专科)学期结束前做好毕业设计（论文）工作安排，公布毕业设计（论文）题目，组织学生完成选题工作。如未能按时完成者，每推迟一天核减本次毕业设计指导工作量的1%。
2.4开题报告应在毕业设计（论文）开始后的前三周内完成。如未能按时完成者，每推迟一天核减本次毕业设计指导工作量的1%。
2.5指导教师要掌握学生的思想状况、了解学生的困难和要求，对所指导的学生，指导时间平均每天不少于2小时。并由院督导组不定期抽查，如未能按时完成，每缺一次核减本次毕业设计指导工作量的1%。
2.6毕业设计（论文）工作结束后一周内各指导教师应将毕业设计（论文）成绩单（一式三份）工作总结和毕业设计（论文）作品，上报教研室归档，并向学校推荐优秀毕业设计。如未能按时完成者，每推迟一天核减本次毕业设计指导工作量的1%。
五、课程设计工作量
1、 按照教学计划上规定的学时和学校规定工作量计算办法得出。主要包
括：

准备，集中讲授，指导，评分，编写指导书，任务书，总结等其他教学文件编写。
2、出现下列情况者，将核减一定的工作量。
2.1根据学校要求： 指导教师每学期三周前交课程设计计划，提前做好资

料准备，下达课程设计任务书。如未能按时完成，每推迟一天核减本次课程设计工作量的1%。
2.2指导教师应定期到设计场所进行指导、答疑。并由院督导组不定期抽查如未能按时完成，每缺一次核减本门课程设计工作量的1%。
2.3课程设计完毕后，三天内交成绩单（一式三份），总结。如未能按时完成，每推迟一天核减本次课程设计工作量的1%。

六、凡造成教学事故者，工作量核减办核按照学校有关文件执行。

七、其它未尽事宜，参照上面有关条款进行。

八、本办法解释权在教务办公室。

九、本办法自下发之日起施行。

  能源与动力工程学院

                                                  2004年10月26日
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