机 密
特 急
上海电机学院文件
沪电机院教质〔2016〕76号              

关于印发上海电机学院教师辅导答疑情况检查办法的通知 
各部门、各二级学院（部）：
根据《上海市教育委员会关于开展市属本科高校本科教学教师激励计划试点工作的通知》（沪教委人〔2015〕52号）精神， 参照上海市属上高校本科教学教师激励计划专项检查实施方案，结合《上海电机学院本科教学教师激励计划实施方案（试行）》，制定《上海电机学院教师辅导答疑情况检查办法》。经学校三届四次教学工作委员会讨论，并经2016年第8次校长办公会审议通过，现予以印发。请认真组织好相关检查督促工作。
特此通知。
附件：1.上海电机学院教师辅导答疑情况检查办法
2.上海电机学院校内晚自习辅导信息汇总表
3.上海电机学院坐班教学答疑信息汇总表
上海电机学院
2016年5月18日
上海电机学院校长办公室          2016年6月1日印发
附件1：
上海电机学院教师辅导答疑情况检查办法
根据《上海市教育委员会关于开展市属本科高校本科教学教师激励计划试点工作的通知》（沪教委人〔2015〕52号）精神，参照上海市属上高校本科教学教师激励计划专项检查实施方案，结合《上海电机学院本科教学教师激励计划实施方案（试行）》，拟定本办法。
一、检查目的
辅导答疑是课堂教学的重要补充，是完善、充实课堂教学内容，因材施教，提高教学效果的重要环节。通过检查，旨在加强教学过程管理，及时了解并督促教师做好辅导答疑工作，进一步提高课堂教学质量。
二、检查对象
所有实施本科教学教师激励计划的二级学院。
三、检查内容
（一）校内晚自习辅导
教师校内晚自习辅导是指教师在校住宿课后时段辅导学生学习。凡参加本科教学教师激励计划的教师均要遵守校内晚自习辅导制度。教授、副教授每学年晚自习辅导时间不少于20个晚上；讲师不少于30个晚上，助教不少于40个晚上。校内晚自习辅导制度不与坐班答疑制度重复计算时间。
（二）坐班教学答疑
教师坐班答疑是指教师在非上课、开会及其他活动时间内，在办公室为学生学习提供答疑、讨论、交流和咨询等。凡参加本科教学教师激励计划的教师均要遵守坐班答疑制度。教授、副教授每周参与坐班教学答疑与咨询平均每周不少于1天；讲师平均每周不少于2天；助教平均每周不少于4天。
四、检查程序
（一）辅导答疑时间的确认与公布
1.每学期开课第一周，任课教师确定辅导答疑的时间、地点，并向学生公布。
2.二级学院汇总教师辅导答疑的相关信息，并向学校提供有关信息汇总表。
（1）校内晚自习辅导信息汇总表（附件1）
依据统一格式提供教师校内晚自习辅导信息表，字段包括：教师姓名、职称、课程名称、公开的辅导时间和地点等。
（2）坐班教学答疑信息汇总表（附件2）
依据统一格式提供教师坐班答疑信息汇总表，字段包括：教师姓名、职称、课程名称、公开的答疑时间和地点等。
（二）检查方式
1.二级学院自查。各二级学院安排专人负责教师辅导答疑情况检查，并做好相关记录。
2.学校随机抽查。依据二级学院公布的校内晚自习辅导信息汇总表和坐班教学答疑信息汇总表，学校组织不定期随机抽查，并及时公开抽查情况。
六、检查结果
对校内晚自习辅导和坐班教学答疑的检查结果纳入本科教学教师激励计划绩效评价指标体系，其中二级学院自查占比为30%，二级学院互查占比为30%，学校抽查占比为40%。检查结果将作为教师辅导答疑工作津贴发放的主要依据，同时也将作为各二级学院教学工作考核的依据之一。
七、其他
本办法自发布之日起执行，解释权归教学质量管理办公室。
附件2:
上海电机学院校内晚自习辅导信息汇总表
检查对象：                   学院                         检查人：                             检查日期：
	序号
	教师姓名
	职称
	课程名称
	辅导时间
	辅导地点
	检查记录
	备注
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 附件3：
上海电机学院坐班教学答疑信息汇总表
检查对象：                 学院                         检查人：                             检查日期：
	序号
	教师姓名
	职称
	课程名称
	辅导时间
	辅导地点
	检查记录
	备注
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