
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（修订）
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

	组织、安排本专业课程网上实时教学活动的申报和落实。
	在假期规定时间内完成

	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2:00-4:00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3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1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
	基本管理任务
	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）
	第2周前

	
	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（建议每个专业规定一致）
	第2周前

	
	明确形成性考核要求，上传中央电大考核说明；
	第2周前

	
	明确课程论坛设计，公布实时教学时间和主题（每学期不少于两次），实时教学活动有设计，组织学生参加，有学习问题讨论。及时整理和发布网上实时教学活动总结材料至教学辅导栏。
	第2周前

活动结束1周内公布网上实时教学活动总结材料

	
	及时收集、整理并传递中央电大课程相关信息
	获得中央电大信息1周内

	
	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。
	开学第12周前

	
	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试题、练习。
	开学第12周前

	
	配套课程资源有序进行多媒体资源建设立项申报，并在规定时间内完成。已完成的上传于课程多媒体资源栏。
	

	
	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。
	

	
	有教学引导的交互性设计主题贴（不少于1帖/每周，以16周计算），课程论坛回复及时有效。公共课回复率达50%以上，专业课回复率达80%以上。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。收集学生对课程学习的意见和需求，对学生的意见处理、反馈及时有效。
	回复学生发帖不超过3天

	
	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）；
	参加教学活动后1周内

	
	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系统教师。
	参会后1周内

	
	参与终结性考核阅卷，试卷评定规范、真实。
	

	省

开

选

修

课
	制定科学合理的教学大纲。
	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。
	第2周前

	
	有导学设计，体现以导助学、以导促学的学导互动理念。
	第2周前

	
	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。
	第2周前

	
	编制考核方案。
	第2周前

	
	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，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实时教学活动材料至教学辅导栏。（活动结束1周内）
	第2周前

活动结束1周内公布网上实时教学活动总结材料

	
	根据学校建材建设与管理实施意见选用教材。主教材（主要内容）和辅导教材（辅导内容）有配合。
	第9-10周前

	
	教学辅导内容完整，符合教学大纲要求。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
	第12周前

	
	配套课程资源有序进行多媒体资源建设立项申报，并在规定时间内完成。已完成的上传于课程多媒体资源栏。
	

	
	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）。
	第12周前

	
	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）。
	每次作业完成后1周内

	
	教学资源的链接有效（能打开），资源浏览量不少于15次。
	

	
	有教学引导的交互性设计主题贴（不少于1帖/每周，以16周计算），课程论坛回复及时有效。；公共课回复率达50%以上，专业课回复率达80%以上。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。收集学生对课程学习的意见和需求，对学生的意见处理、反馈及时有效。
	回复学生发帖不超过3天

	
	进行课程形成性考核和终结性考试的改革，命题科学合理；
	第8周前

	
	按时考试值班；参与终结性考核阅卷，试卷评定规范、真实；做好试卷分析。
	

	补修
课
	按统设必修课工作任务要求
	

	其他
	完成学校布置的临时性、专题性任务
	


