份号（保密文件才有，例000001）
密级和期限（秘密、机密、绝密）
紧急程度（特级、加急、平急）
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西交院教〔2020〕93号

关于印发《西安交通工程学院
教师课外辅导与答疑实施办法》的通知
各教学及辅助单位、机关处室：
《西安交通工程学院教师课外辅导与答疑实施办法》2020年12月23日经校长办公会议通过，现印发给你们，请认真贯彻执行。
附件：1.西安交通工程学院教师课外辅导与答疑实施办法
2.辅导与答疑环节质量标准及评价方案
3.辅导与答疑质量评价表

                     

                     西安交通工程学院

2020年12月31日

附件1
西安交通工程学院
教师课外辅导与答疑实施办法

课外辅导与答疑是教师教学工作中不可缺少的环节,是课堂理论教学的延伸和拓展，是教师课后反思教学的主要表现形式。课外辅导与答疑对于学生消化、理解、巩固和应用所学知识,对于教师了解授课效果有积极作用。为保证教师课外辅导答疑的有效实施,依据《西安交通工程学院教师工作规范》（西交院教〔2018〕14号）和《西安交通工程学院主要教学环节质量标准》（西交院教〔2019〕21号）等文件要求,结合工作实际，特制定本办法。
一、 指导思想
按照“统一要求,分散实施,注重效果，提高质量” 的原则,通过加强对教师课外辅导与答疑工作的规范和管理，强化教师课外辅导与答疑工作,促进课堂教学质量的持续提高。
二、 基本时数
原则上通识教育必修课程、专业基础课程、专业核心课程、专业方向课程安排每周1次辅导答疑，答疑时间为2学时。主讲教师根据课程性质、目标和功能要求,可适当增加课外辅导与答疑时间和学时。期末考试前需要辅导的课程答疑学时为4-6学时。
三、 组织落实
（一） 工作安排

课外辅导答疑一般从开课后第3周开始安排。专业课程(包括互开课程)教师课外辅导与答疑的时间和地点由各院(部)负责安排，通识教育课程教师课外辅导与答疑的时间和地点由授课单位统一安排。教师课外辅导与答疑时间应固定，使用同一课程标准教学的辅导与答疑，可安排在同一时段进行。对修读人数较多的课程，可安排不同的辅导与答疑时段，或根据学生需求安排每次辅导与答疑教师人数。在安排教师课外辅导与答疑时段时，应充分考虑辅导与答疑对象与其他课程教学的时间安排情况，避免发生辅导与答疑时间与其他课程教学时间和地点相冲突。
（二） 组织实施

各院(部)领导应对课外辅导与答疑的具体课程、辅导时间进行把关，确保辅导与答疑安排的科学合理。在每学期开学第一周内，各院(部)向教务处提交各门课程课外辅导与答疑的教师、时间和地点等安排表，教务处审核后，由各学院及时向学生公布。在每学期末由各学院（部）对教师课外辅导与答疑开展情况组织考核。

（三） 基本要求

教师课外辅导与答疑时间一经公布,原则上不得变更。 教师若确因特殊情况需要变更的,应事先提请所在院(部)同意并报教务处备案,同时由所在院(部)告知学生。未征得院(部)同意随意变更辅导与答疑时间者,视为教师擅自调停课， 按教学事故相关规定处理。教师在安排好的课外辅导与答疑时间内应确保在岗,开放所在辅导地点,为前来的学生辅导答疑,并做好辅导与答疑工作的教学记录。
四、 监测与评价
（一） 日常监测
教师课外辅导与答疑环节日常监测指导工作,一般由各院（部）教研室组织实施,原则上每月进行一次,了解教师辅导与答疑的情况,如发现问题,帮助教师解决。教师课外辅导与答疑环节日常监测评价工作,一般由教学单位组织实施,原则上每学期评价2次以上，可采取学生测评、问卷调查、召开座谈会、检查《课堂教学日志》、查阅教研室日常监测记录、教师课外辅导与答疑记录簿等方式,并适时作出其质量评价,填写《辅导与答疑质量评价表》,如发现辅导与答疑工作不认真等问题,应及时提出整改建议和整改期限,保证辅导与答疑环节的质量。日常监测评价结果列入教师教学质量考核日常考核内容。
（二） 监督评价
学校教务处、质评处、教学督导组采取随机督导、学生教学信息员日常反馈和学生网上评教等方式,收集对教师课外辅导与答疑工作的意见和建议,及时整理并反馈。对于在检查过程中发现教师没能按规定要求组织辅导与答疑,视其未完成教学工作量,其中辅导与答疑每缺一次的,扣发2课时津贴;辅导与答疑量超过40%(含40%)未达到60%(含60%)的,按一般教学事故处理;辅导与答疑量未达到40%的,按严重教学事故处理。
五、 其他
本办法由教务处负责解释，自印发之日起施行。

附件2
辅导与答疑环节质量标准及评价方案

一、辅导与答疑环节质量标准

（一）基本要求
辅导和答疑是课堂教学的补充和深化，是理论教学工作不可缺少的环节，是实施因材施教的重要方法，是教师课后反思的主要表现形式。辅导和答疑对于学生消化、理解、巩固和深化所学知识，对于教师了解授课的客观效果，都起着积极的作用。辅导和答疑环节基本要求如下：
1.任课教师对待辅导和答疑认识要正确，态度要端正。
2.认真做好辅导前的准备工作，对学生的学习情况进行了解和分析，确定辅导内容，重点解决学生在学习过程中存在的知识性问题。
3.辅导时要因材施教，方法灵活，形式多样；要采用恰当方式，创造设疑、质疑、释疑情境，对学生进行提示、引导和点拨，培养学生积极思维、学会分析、思考和解决问题的能力。

（二）质量标准

	教学
环节
	观测点
	指标内涵及质量标准

	 1.
态度
	1.1
教师态度
	教师对待辅导和答疑认识正确，态度端正，辅导和答疑认真。

	
	1.2
学生态度
	学生认真配合教师的辅导和答疑工作，做到独立思考，不遗留问题。

	2.
准备
	2.1
内容
	认真了解和分析学生的学习情况，确定辅导对象和辅导的重点内容；对课堂教学内容注意查漏补缺，使之完整和深化

	
	2.2
安排
	教师辅导事先安排好辅导时间和地点，安排合理，计划性强

	3.
辅
导
答
疑
	3.1
方法
	因材施教、方法灵活、形式多样，根据不同情况采取集体辅导和个别答疑；对学生进行提示、引导和点拨，教会学生分析、思考和解决问题的方法

	
	3.2
时间
	除课后辅导外，根据课程性质和时数要求，做好课外辅导与答疑次数安排，每次辅导与答疑时间2学时。

	4.
总结
	总结
	每次辅导后进行认真总结，找出教学中存在的不足，提出改进教学的意见。


二、辅导与答疑环节质量评价方案
（一）评价方案

以《辅导与答疑环节质量标准》为依据，按《辅导与答疑环节质量评价表》中评价方法，分项定等后对教师个体辅导与答疑环节质量进行评价。首先对评价要素定等级，评价等级分为A、B、C、D四档，按《辅导与答疑环节质量标准》中的标准，评价结果按优秀、良好、合格、不合格四级评定，优秀：90≤S≤100;良好75≤S≤89；合格：60≤S≤74;不合格：S<60。
（二）有关说明
1.辅导与答疑环节质量评价一般由院（部）组织实施，以教研室为单位进行；教师辅导与答疑的教案（讲稿）独立装订成册。
   2.各院（部）可根据实际情况采取学生测评、问卷调查、召开座谈会、检查辅导与答疑日志以及查阅教师教案和讲稿等方式，对该环节作出质量评价；

3.院（部）如发现教师对辅导与答疑工作不认真，要加以批评，责令限期整改，从而保证辅导与答疑环节的教学质量。
附件3
辅导与答疑质量评价表
	评价
基元
	评价要素
	分值
	评价内涵
	评价方法
	评价等级

	
	
	
	
	
	A
	B
	C
	D

	辅
导
态
度
	01
	教师
态度
	6
	教师对待辅导与答疑的态度及重视程度
	学生问卷调查或召开学生座谈会
	 
	 
	 
	 

	
	02
	学生
态度
	9
	学生对待辅导与答疑的态度及重视程度
	了解任课教师和辅导员（班主任）
	 
	 
	 
	 

	准
备
质
量
	03
	内容
	12
	辅导内容针对性、完整性和深化性
	查阅教师教案或辅导与答疑讲稿
	 
	 
	 
	 

	
	04
	安排
	3
	辅导时间、地点安排的合理性、计划性。
	同上
	 
	 
	 
	 

	辅
导
质
量
	05
	方法
	24
	因材施教、辅导方法及形式情况
	查阅教师教案，或组织学生问卷调查，或召开学生座谈会
	 
	 
	 
	 

	
	06
	次数
	18
	每周辅导次数，每次辅导时间
	查阅教师教案和辅导与答疑日志
	 
	 
	 
	 

	
	07
	适时
	18
	授课后及时辅导情况
	同上
	 
	 
	 
	 

	
	08
	总结
	6
	每次辅导后总结情况
	查阅教师辅导总结及教学反思
	 
	 
	 
	 

	
	09
	记录
	4
	填写辅导答疑记录情况
	查阅教师教案（讲稿）和辅导与答疑日志
	 
	 
	 
	 

	评
价
结
论
	本评价方案有3项评价基元，共9个评价要素，评价情况如下：
达到A档： 项；B档： 项；C档： 项；D档：项
	评价得分
	 

	
	评价
等级
	
	负责人签字
	
	日期
	 

	备
注
	评价结果计算，评价等级分A、B、C、D四种，其权重值为（A＝1，B＝0.8，C＝0.6，D＝0.4），评价结果标准分优秀、良好、合格、不合格四种。优秀：90≤S≤100;良好75≤S≤89；合格：60≤S≤74;不合格：S<60


  抄送:校领导。              
西安交通工程学院办公室                 2020年12月31日印发
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