
附件五：
江苏电大开放教育专业负责人任职资格和基本工作任务
一、任职资格

1、专业负责人（即专业责任教师）应具有本学科高级专业技术职务，或具有博士学位及1年以上高校（科研机构）工作经历，或具有中级专业技术职称且具有硕士学位及5年以上高校（科研机构）工作经历，或具有中级专业技术职称同时具有8年以上电大开放教育教学工作经历。

2、具有较强的责任心及良好的专业业务水平，富有探索和实践精神。

3、了解开放教育的特点和规律，掌握开放教育工作规范，掌握现代教育技术。

4、热爱开放教育教学工作，能积极配合学校进行教育教学改革工作。
二、专业负责人专业管理任务一览表（试行）
	基本管理任务
	完成时间

	制定实施性专业规则。
	在教务处布置的时间内完成

	制定专业教学实施细则，不少于3000字，并在专业论坛发布。
	开学第1周上传；新增专业在教务处布置的时间内完成

	抽查入学水平测试试卷并形成反馈意见。
	在招办布置的时间内完成

	汇总并审核本专业省开课程教材征订与使用计划。
	每学期第10周内完成

	课程教师聘任及日常管理。
	在教学部布置时间内完成教师聘任工作（一般在放假前2周内）

	组织、安排本专业课程网上实时教学活动的申报和落实。
	每学期开学第2周内完成

	按时开展教学值班，做好专业答疑服务。
	根据值班安排，每周2小时；

	专业负责人QQ群集中。
	每周四下午2:00-400在线

	专业论坛管理（含发布专业教学信息）。
	贯穿全学期，论坛回复及时有效（不超过5天）

	组织开展专业网上教研、专业业务培训等教学活动。（聘请专家讲学、进行课程教学方式改革等创新性教学活动另计课时。专家费用另计）
	开学第2周内完成本学期的专业教学活动申报和汇总

	每次专业教学活动后，要整理专业及各课程教研活动内容，撰写教学活动纪要，并于活动结束后一周内上网。
	每次活动结束后1周内完成

	编制、落实多媒体教学资源建设规划。
	3月底报教学部

	制定专业集中实践教学实施细则，审核与认定集中实践环节指导教师、答辩教师资格及相关材料。
	在教务处规定时间内完成

	审核本科毕业设计（论文）选题申报；对本科毕业设计（论文）、社会实践报告等原始材料进行终审；在此基础上，积极参与毕业论文指导答辩系统试点。
	在教务处规定时间内完成

	审核专科毕业设计（论文）社会实践报告等原始材料。
	在教务处规定时间内完成

	编写和汇总本专业省开课程考核方案
	在考试中心规定时间内完成（开学后1周）

	收缴本专业省开课程试卷，审核试卷。
	在考试中心规定时间内完成（第8周）

	准时参加专业负责人例会。
	每月最后1周的周四下午（特殊情况以教学部通知为准）

	本专业课程及资源建设（含论坛）检查与工作量初步核算。
	期初检查：第3周内完成；

期中检查：第12周内完成；

期末检查：每学期最后1周内完成。

	完成上级布置的临时性、专题性任务
	


开放教育课程负责人任职资格和工作职责

一、主持教师任职资格

1、具有本学科高级专业技术职务；或任中级专业技术职务以来在高校工作满5年；或具有博士学位及1年以上高校工作经历；或具有硕士学位及3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，富有探索和实践精神。

3、了解开放教育的特点和规律，掌握开放工作规范，掌握现代教育技术。

4、热爱开放教育教学工作，能积极配合学校进行教育教学改革工作。

二、责任教师任职资格

1、具有本学科中级以上专业技术职务；或具有大学本科以上学历及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、了解开放教育的特点和规律，掌握开放教育工作规范，掌握现代教育技术。

4、热爱开放教育教学工作，能积极配合学校进行教育教学改革工作。

三、课程负责人课程管理任务一览（试行）

根据《江苏广播电视大学课程标准实施细则》（试行），对应各项指标要求，完成下列内容：
	课程性质
	基本教学任务（及格标准）
	教学任务（优秀标准）

（需达到及格标准后）
	完成时间

	统

设

必

修

课
	及时上传教学大纲
	
	第2周前

	
	完成内容齐备的课程说明、教师介绍和教学实施方案（含课程实践教学方案）
	有明确的、体现人才培养模式的课程教学目标要求和实现途径设计；能借助网络平台有效实施整个教学过程，实现教学目标的手段新颖、多样，方法有效。
	

	
	编制课程导学方案，及时上传至教学辅导栏或课程说明或实施方案栏
	有学习方法指导、教学资源介绍及使用说明等，指导学生利用本课程多种媒体教学资源进行自主学习，以导助学、以导促学，解决工学矛盾，引导学习者完成课程教学目标。
	

	
	明确形成性考核要求，上传中央电大考核说明
	积极参与课程形成性考核和终结性考试的改革并有成效；
	

	
	明确课程论坛设计，公布实时教学时间（每学期不少于两次），有学生参加，有学习问题讨论。
	实时教学活动有主题，有设计，能有效引导学生自主学习，解决学习问题；网上教学活动形式新颖、多样，有实效。同时及时整理和发布网上教学活动材料至教学辅导栏。（活动结束1周内）
	

	
	及时收集、整理并传递中央电大课程相关信息
	
	根据教学进度上传，第15周前完成

	
	教学辅导内容完整。浏览、学习中央电大的教学资源，并根据课程特点、学生需求、学科发展情况通过教学辅导、作业与讲评、课程论坛等形式进行有效补充（教学辅导文本不少于8篇、作业与讲评不少于4篇）。标题准确表达相关内容。
	配套课程资源丰富、形式多样（建议三种或以上，如文本、录像或IP课件、CAI课件等等），多种媒体资源分工合理、内容互补；有针对性，时效性强；交互性好、能为辅导老师的具体教学工作提供帮助。
	

	
	上传近三年中央电大往届试题不少于6套；新开课程不满三年的按实际情况上传往届试卷与综合练习；基于网络课程的考试上传与考试相关的自测练习。
	对历年中央电大往届试题进行归纳、分类，综合分析，并有针对性指导。或自测练习针对性、有效性强。
	

	
	教学资源的链接有效（能打开），二分之一以上资源浏览量不少于10次。
	层级简明，资源的点击量高，全部资源的每条浏览量超过20人次。
	

	
	有教学引导的交互性设计主题贴（不少于1帖/每周），课程论坛回复及时有效。（不超过5天）；公共课回复率达50%以上，专业课回复率达80%以上。
	3天内回复学生的问题，公共课回复率达70%以上，专业课回复率达95%；回帖有针对性解决学生问题；采取有效措施鼓励学生发帖，引导学生讨论和自主学习。
	

	
	
	参加中央电大的网上教学活动每学期不少于1次，并将教学信息整理后形成电子文档及时上网（上传至教学辅导栏）；
	

	
	
	及时收集学生对课程学习的意见和需求（可以在课程论坛建有信息反馈专区）。对学生的意见处理、反馈及时有效。
	

	
	参与终结性考核阅卷，试卷评定规范、真实。
	及时研究和利用考试分析的结果，改进教学并有实例。
	

	
	
	组建课程教学团队（充分利用中心教研组，结合基础信息平台http://210.28.216.200/kfxx取得辅导教师的相关信息），并组织课程教学团队成员定期开展集体教研活动，重点关注具体教学中产生的实际问题。做好相应记录。（在课程论坛申请开通教师论坛，开展活动）
	每学期至少一次

	
	
	积极参加中央电大组织的教师教研活动和培训活动，做好相应记录并提交教学部，同时通过在线平台、双向视频会议等形式转达给团队教师。
	

	省

开

选

修

课
	制定科学合理的教学大纲。
	有明确的、体现人才培养模式改革的课程教学目标要求和实现途径设计
	第2周前

	
	编制内容齐备、体现开放教育特点的的课程说明、教师介绍和一体化教学设计方案和课程实践教学方案。
	教学设计指导思想明确，能借助于网络平台有效实施整个教学过程；实现教学目标手段新颖、多样，方法奏效。
	

	
	有导学设计，体现以导助学、以导促学的学导互动理念。
	导学方案设计既体现课程特色又突出对学生学习的引导与帮助，有学习方法指导、教学资源介绍及使用说明等，指导学生利用本课程多种媒体教学资源进行自主学习，体现学、导的有机结合，实现学、导的有效互动
	

	
	形成性考核方案符合考核说明的总体要求；有体现课程教学进度的作业内容与具体要求。
	形成性考核整体设计或要求科学、合理、符合成人学习特点，形成性考核内容紧扣教学内容、体现教学过程以及完成方式、完成步骤
	

	
	编制考核方案。
	根据课程特点，充分考虑学生自主学习特点，兼顾学习内容和学习行为两个方面的检测，采用多种测评方法和手段进行考核；
	

	
	明确课程论坛设计，公布实时教学时间（每学期不少于三次）。
	实时教学活动有主题，有设计，既紧扣教学内容又提升学生的学习兴趣，能有效引导学生自主学习，解决学习问题；网上教学活动形式新颖、多样，有实效。活动之前主动联系教学点辅导教师组织学生，同时及时整理和发布网上教学活动材料至教学辅导栏。（活动结束1周内）
	

	
	教学辅导内容完整，符合教学大纲要求。
	课程教学内容先进、实用，知识结构合理；突出应用技术和实践能力的培养
	根据教学进度上传，第15周前完成（补修课程所有教学任务于第8周前完成）

	
	主教材（主要内容）和辅导教材（辅导内容）有配合。根据学校建材建设与管理实施意见选用教材。（第9-10周前完成）
	课程教学内容体现教学改革要求，主教材（主要内容）和辅导教材（辅导内容）配合得当；便于学生自学。
	

	
	教学平台课程主页上教学资源覆盖课程重要知识点（教学辅导文本不少于12篇），标题准确表达相关内容。有课程实践教学的设计
	体现教学设计特点，导学和辅导内容丰富，能拓展学生视野。课程实践教学有明确的实施内容、目标、要求和质量标准，教学安排科学、合理
	

	
	进行教学资源一体化设计，有与教材、平台文本资源互为补充的多种媒体教学资源（如录像或IP课件、CAI课件等）。
	资源的交互性、针对性和时效性好，各种教学媒体分工合理，互为补充，构成有机的整体，能为辅导老师的具体教学工作提供帮助。有特色教学资源。
	

	
	根据课程特点、学生需求，针对作业完成情况进行讲评分析（内容明确，不少于4篇）。
	及时、完整、针对性强的对作业完成情况讲评分析，并根据作业分析结果，改进教学辅导内容。
	

	
	编制配合教学内容、突出教学重、难点的综合练习（不少于4套）。
	说明综合练习的设计思路与重难点问题知识点运用
	

	
	教学资源的链接有效（能打开），资源浏览量不少于15次。
	层级简明，资源的点击量高，全部资源的浏览量不低于30人次。
	

	
	有教学引导的交互性设计主题贴（不少于1帖/每周），课程论坛回复及时有效。（不超过5天）；公共课回复率达50%以上，专业课回复率达80%以上。
	3天内回复学生的问题，公共课回复率达70%以上，专业课回复率达95%；回帖有针对性解决学生问题；采取有效措施鼓励学生发帖，引导学生讨论和自主学习。
	

	
	
	及时收集学生对课程学习的意见和需求（可以在课程论坛建有信息反馈专区）。对学生的意见处理、反馈及时有效。
	

	
	命题科学合理；

按时考试值班；
	积极进行课程形成性考核和终结性考试的改革并有实例；建设课程考核试卷库，探索课程考核题库建设。

	第8周前

（补修课程第4周前）

	
	参与终结性考核阅卷，试卷评定规范、真实；做好试卷分析。
	及时研究和利用考试分析的结果，改进教学设计并有实例。
	

	
	
	组建课程教学团队（充分利用中心教研组，结合基础信息平台http://210.28.216.200/kfxx取得辅导教师的相关信息），并组织课程教学团队成员定期开展集体教研活动和课程培训活动，重点关注具体教学中产生的实际问题。做好相应记录（在课程论坛申请开通教师论坛，开展活动）。
	每学期至少一次

	其他
	完成上级布置的临时性、专题性任务
	
	









