本科教学组织管理制度实施办法

为完善本科教学基层组织建设和教学工作责任体系，进一步加强本科专业建设与管理，不断提高专业建设质量，切实提升专业建设水平，经学院教学指导委员会讨论研究，制定新的教学管理体制，实行四级教学组织体系，包括学院、教学系部、专业负责人、课程负责人。

专业负责人和课程负责人职责如下：

专业负责人职责

专业负责人制度是本科教学改革中重要的组成部分，是四级教学组织体系（学院、教学系部、专业负责人、课程负责人）中的核心环节。专业负责人负责整个专业的规划、课程体系建设、实验室建设、工程专业认证、课程负责人和课程梯队的组织管理、教学研究与改革、课程开设安排、考试组织和管理等方面的工作。
专业负责人由专职教师担任，由学院根据教学实际和工作能力任命，配合学院完成专业建设、教学管理、实验室建设等相关工作。专业负责人需要履行的具体职责如下：
（1）专业规划
专业负责人应该熟悉并随时关注教育部、学校有关部门针对专业建设出台的各种规章制度和改革措施，制定中长期的专业发展规划，并组织实施。
专业负责人应该经常联系国内外兄弟院校，了解其专业建设方面的发展和动态，学习其先进经验，并据此提出专业改进建设的具体意见和措施。
（2）课程体系建设
专业负责人负责本专业课程体系的建设，需要根据技术和社会发展的需求对课程体系进行调整，实施每四年一次的专业培养方案调整和每年一次的修订。
专业负责人需要监督管理专业培养方案中所列所有课程的内容建设，协调相关课程的内容分配以及进度安排，指导课程内容的建设和更新，包括遴选合适的教材、建设课程网站、根据技术和社会的发展对未反映在教材中的内容进行补充修订等。
（3）实验室建设
专业负责人负责本专业相关实验室的建设。需要根据技术发展，提出实验课程体系的修订意见，更新实验室设备，保证本专业实验教学的正常进行。
专业负责人需要根据教学计划的修订对实验室提出的新要求，随时调整实验室的部署和使用，并组织实施新建实验室的论证、招标、设备调试等工作。
（4）工程专业认证
工程专业认证是工科专业建设中非常重要的工作，关系着专业的发展远景和学生的培养质量。专业负责人应该熟悉专业认证的相关工作流程和认证要求，在学院的统一管理和协调下，组织本专业相关教师和学生，实施完成工程专业认证的具体工作。
（5）课程负责人和课程梯队的组织管理
专业负责人需要对本专业所辖课程的课程负责人进行管理，根据实际情况向学院建议课程负责人的人选及调整方案。专业负责人需要监督课程梯队的组成、调整和更新，检查各门课程的教学实施情况，随时提出整改意见。
专业负责人对新入职教师的培养工作进行组织管理和指导，促使其尽快融于教学团队，提高教学水平和质量。专业负责人还需要组织对所有本专业教师教学情况的检查监督工作。
（6）教学改革与研究
专业负责人负责组织进行本专业的教学法研究和教学改革。特别是，针对提高学生创新思维能力和动手实践能力的提高，以及工程专业认证的要求，研究教学方法、教学手段的改革改进措施，以及由此需要对实验平台和课程体系进行的调整。
（7）课程开设安排
专业负责人负责本专业所开设课程的教学安排，并保证其教学质量。学院每学期教学任务下达时，专业负责人负责本专业所属所有课程的教学任务安排，把任务分配到各个课程负责人，并监督课程负责人的课程分配和安排。对最后汇总的课程开设安排，要进行检查核实并上报学院。
（8）考试组织管理
专业负责人负责监督本专业所有考试考查课程的考试和考核，包括期末正常考试，以及不同时段的补考，监督课程的统一出题与阅卷，以及考试考核成绩的及时提交。



课程负责人职责

课程负责人制度是本科教学改革中重要的组成部分，是四级教学组织体系（学院、教学系部、专业负责人、课程负责人）中最基础的环节。课程负责人是课程建设的组织和指导者，也是课程开设的组织和实施者。
课程负责人由专职教师担任，由学院根据教学实际任命。课程负责人需要履行如下职责：
（1） 课程梯队建设
合理的教学梯队是保证教学正常进行的基本保障。对于每一门课程，课程负责人应在我院教师中组织起不少于3人的教学梯队，对相关教学人员进行必要的培训，保证达到本门课程的教学效果。
课程负责人有权决定课程梯队的组成。教学梯队应该经常更新，并报本科教务备案。凡3年及以上未开设本门课程的教师不得在担任本门课程的负责人；3年及以上未开设本门课程的梯队其他教师，不得再列入教学梯队中。
对于新加入教学梯队的教师，如无本课程教授历史（特别是新进年轻教师），由课程负责人对其进行必要的培训和传、帮、带，保证其教学效果达到要求。
对于未能履行正常教学职责、教学水平较差又不及时改进的梯队成员，课程负责人有权暂停其本门课程的讲授，或者移出教学梯队。
（2） 课程内容建设
课程负责人负责课程内容的建设和更新，包括遴选合适的教材、建设课程网站、根据技术和社会的发展对未反映在教材中的内容进行补充修订等。
原则上教材应该选择国内高校普遍选用的教材。对于双语课和全英课，应选用国际知名教材。选用自编教材和使用自编讲义的，应确保教材和讲义内容随技术发展实时更新。
（3） 课程开设
每学期教学任务下达时，教学负责人负责本门课程的开课安排。教学负责任应确保学院的教学任务能够正常安排，且保证教学质量。
若教学梯队出现人员变动等情况，课程负责人需要提前了解下学期开课计划，及时与教学梯队内的教师进行沟通，进行工作的调整，保证下学期的课程开设。
课程负责人每年至少召集一次教学梯队教师的研讨会，针对教学效果、技术发展、教材更新等内容进行研讨。
（4） 考试考核组织
    课程负责人负责组织本门课程的考试考核，包括期末正常考试，以及不同时段的补考。对于多个教学班同时开设同一课程的，应统一出题，统一阅卷。考试考核成绩应于考试结束后一周之内提交教务系统。
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