附件1：
吉林广播电视大学
网上教学工作规范

（修订稿）

为进一步推进网上教学改革，提高开放教育网上教学工作的质量和水平，特制定本工作规范。

一、总  则

第一条  网上教学工作是按照“规范管理、量化考核、保障服务”的原则，进一步规范网上教学平台的资源建设和网上教学工作，规范学生的网上学习行为，促进网上教学工作高效、有序地组织，为学生提供更好、更加优质的服务。

网上教学工作是利用现代信息技术（卫星、网络等）远程传播教学资源，组织教学过程的教学方式。网上教学工作可划分为：网上教学资源建设和网上教学活动两大类。

第二条  网上教学资源是指能够通过计算机网络获得的多种媒体教学资源。主要有：教学组织管理信息、教学动态辅导信息、IP课件（VOD点播）、CAI课件、BBS（公告板）、直播课堂（双向视频教学）等。

第三条  网上教学活动是指通过网络进行的实时性和非实时性的教学过程。网上教学活动可在网上教学平台的会议室和课程论坛中进行。

第四条  网上教学工作的参加者包括专业责任教师、课程责任教师、面授辅导教师、导修员等。

专业责任教师是指负责完成制定某一专业教学规则、教学实施方案（包括集中实践环节教学实施细则）、具体组织专业教学过程等教学任务的教师。专业责任教师应精通本专业的教学规则、具有较高的本专业业务水平和丰富的教学经验。

课程责任教师是指负责完成课程教学组织管理信息发布、网上教学资源制作、网上答疑辅导、形成性考核内容等教学任务的教师。课程责任教师应具有较高的课程教学能力和丰富的教学经验。
面授辅导教师是在开放教育教学中承担与学生面对面进行辅导的教师。面授辅导教师也要熟悉网上教学工作和网上教学过程，并具有丰富的教学经验。

导修员是在开放教育教学中组织、引导学生完成网上学习任务的教师。

专业责任教师既可承担课程责任教师任务，也可承担面授辅导教师的任务。
课程责任教师可承担面授辅导教师的任务。
二、网上教学资源建设栏目设置
第五条  必设栏目：教师介绍、教学大纲、实施方案、课程说明、教学辅导（按章节进行）、多媒体课件。

第六条  选设栏目：形成性考核（按章节进行）、参考资料、知识拓展（如案例解析、法律法规、专家讲坛）等。

三、网上教学组织与实施
第七条  网上教学包括网上教学活动、网上教学研究和网上答疑三个部分。
第八条  网上教学活动是指教师组织和引导学生通过网络教学平台、点击所选课程的网络资源、全面掌握教材内容和自学方法的教学活动。
网上教学活动要贯彻“少而精”的教学原则，体现知识的实用性，精心设计教学内容和教学方法，在保证教学内容系统性的前提下，着重讲授大纲规定的重点和学生自学中的难点、疑点，注重培养和提高学生的自学能力。

学生应按照开放教学基本要求浏览网上资源，完成网上教学活动。

导修员应积极引导和督促学生进行网上学习和参加考试。
各开放教学单位必须建立健全网上教学管理制度和完备的管理服务系统，以保证网上教学活动的正常进行和每个教学环节的落实。 

各开放教学单位要做好学生网上学习的宣传组织工作，加强学生网上学习的管理，提高学生网上学习的自觉性。

第九条  网上教学研究是在专业责任教师或课程责任教师组织和主持下由开放教学单位教学负责人、专业教师和面授辅导教师参加的某一专业或课程的教学研究活动，包括对专业或课程的教学方案的研究、具体教学环节落实情况和教学改革经验交流、具体教学问题的探讨等。

第十条  网上答疑是指利用网络教学平台、帮助学生自主学习、解决学生学习疑难问题的课程责任教师或辅导教师与学生互动的教学活动。网上答疑分在线答疑和非在线答疑。在线答疑分为实时性答疑和非实时性答疑。实时性网上答疑的主持教师，必须认真调查和广泛掌握学生学习中常见的、具有普遍性的疑难问题，精心设计答疑内容和方法，切实解决学生学习中具有普遍性的重点难点问题，提高网上答疑的效率。

第十一条  专业责任教师和课程责任教师要积极组织网上教学活动，在网上活动之前，教师应预先设计若干讨论题目，每次网上活动，要有具体的讨论题目并在活动后进行总结。
第十二条   课程责任教师要将电子邮箱、电话等联系方式、课程讨论区使用方法告知学生，保证学生在遇到学习上的问题时能及时与教师取得联系。
第十三条  教学处于每学期开学两周内下达本学期网上实时教学和教研活动的基本要求和时间表，并于每月28日前在学校网站主页和学校教学平台同时发布。

第十四条  责任教师应根据具体教学需要和时间补充和更新教学平台各栏目内容，以满足网上教学和形考、终考的需要。

第十五条  责任教师应在2个工作日内回答课程讨论区学员提出的问题，如因特殊情况不能按时回复，须提前在课程讨论区加以说明。

四、网上教学实施过程分工及保障
第十六条  教学处负责网上教学资源建设和网上教学的具体实施。

第十七条  教务处负责形成性考核的组织、实施及统计通报。

第十八条  远程技术中心负责保障在线网络的正常运行、网上教学环境建设、网上教学信息和学生学习信息的统计分析功能实现。

第十九条 各开放教育单位负责本单位的网络正常运行，组织学生完成网上教学过程，责任课教师负责完成网上教学资源建设和网上教学的具体实施。

第二十条  每月初教学处联合教务处在学校网站主页和教学平台同时发布开放教育单位在线教学活动统计信息，并对统计信息进行评价。

第二十一条  教学处、教务处、远程技术中心每学期对全系统网上教学情况进行检查和抽查，并向学校提交分析报告，检查结果经学校审批后予以通报。

第二十二条  学校支持和鼓励各开放教学单位教师加强网上教学与管理创新，每年评选、表彰和奖励先进单位与个人。

第二十三条  本规范自发布之日起实施。
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