
国家开放大学石油和化工学院文件 
 

国开石化院发〔2020〕5 号 

 
 

关于印发《国家开放大学石油和化工学院课程

辅导教师管理办法（2019 版）》的通知 
 
 

各学习中心： 

为建设一支稳定的高素质课程辅导教师队伍，促进学院开放教

育人才培养质量稳步提高，现将《国家开放大学石油和化工学院课

程辅导教师管理办法（2019 版）》予以印发，请各学习中心按照要

求配备教师并开展工作。 

特此通知。 

 

附件：《国家开放大学石油和化工学院课程辅导教师管理办法

（2019 版）》 

 

 

国家开放大学石油和化工学院 

（中国化工教育协会代章） 

2020年 1 月 10日 

 

 



附件 

 

国家开放大学石油和化工学院课程辅导教师管理办法

（2019 版） 

 

为建设一支稳定的高素质国家开放大学石油和化工学院（以下

简称“国开石化院”）课程辅导教师队伍，进一步优化课程辅导教

师队伍结构，持续提升课程辅导教师队伍的整体素质，促进开放教

育人才培养质量稳步提高，依据国家开放大学等教育主管部门管理

文件要求，特制订本管理办法。 

一、任职资格  

（一）具有本学科中级及以上专业技术职称，有 3 年以上教学

工作经历。  

（二）具有较强的责任心及良好的业务水平，具有良好的表达

能力和学习指导能力，善于与人沟通。 

（三）了解开放教育特点和规律，熟悉国家开放大学教学运行

方式，能熟练运用现代教育教学技术开展课程教学及辅导活动。 

（四）身心健康，能够保证承担课程辅导及相关工作的时间和

精力。 

二、选聘程序  

课程辅导教师原则上一年一聘，根据国家开放大学印发的各专

业实施性专业规则要求，结合课程辅导教师任职资格，由各学习中

心自行聘任，并于学期初两周内将相关信息报国开石化院教育教学

部备案。 

三、工作内容  



课程辅导教师是负责课程教学辅导工作的教师，是课程教学工

作的直接实施者和第一责任人，在受聘学期内须完成以下工作：  

（一）教学准备阶段  

1.熟悉课程辅导教师工作职责，接受课程教学业务培训。  

2.研读课程教材，熟悉教学内容及相关教学信息。  

3.熟悉国家开放大学学习网模块功能，完成教学资源衔接，做

好网上教学活动备课、答疑准备。  

4.熟悉学生，了解学生学习需求，与班级学生建立联系。  

5.加入课程教学团队，建立工作联系。 

（二）期初教学阶段  

1.精心开展课程导学。在课程讨论区建立“石油和化工学院**

学习中心网上（实时）”教学活动谈论区，发布教学安排（含面授

辅导），明确告知学生课程学习流程、课程资源（材料）获取方

式、具体学习任务（活动）、课程的重难点内容等。  

2.组建学习小组。按学生所在单位组建学习小组，每个小组由 

5-10 名学生组成，选聘组长，设计并组织学习小组活动。  

（三）期中教学阶段  

1.指导学生进行单元学习。告知学生每个单元（模块）的学习

流程，并及时给予学习指导。  

2.开展讨论学习内容。引导学生参与 3 次网上实时教学活动，

及时归纳、总结和发布讨论结果，给予学生及时的反馈，做好日常

辅导答疑。  

3.督促学生完成作业。提醒学生提交作业的截止时间，及时查

看学生作业提交情况，督促学生按时完成作业，指导学生解决完成

作业中的疑难。  



4.及时批改作业。指导学生完成形成性考核任务，及时批改学

生作业，并给出恰当的评语和成绩。  

5. 组织面授辅导。精心设计面授辅导教学安排，引导学生利用

教学资源进行自主学习，激发学生自主学习积极性，增强学生学习

原动力。 

6.做好阶段小结。公布形成性考核（作业）完成情况，对阶段

性的教学工作进行小结，提出改进措施。 

（四）期末教学阶段 

1.指导学生做好期末复习。告知学生课程终结性考试时间等信

息，讲解考试要求及注意事项，做好期末模拟考核。 

2.评定形考成绩。督促学生及时完成形成性考核任务，按照规

则确定形成性考核成绩，向学生公示后最终提交。  

3.收集教学档案。整理、收集教学实施的过程性资料，提交教

学小结和教学考核表。  

四、工作考核  

课程辅导教师应按照国家开放大学各个阶段的工作要求，认真

履行工作职责，在规定时间内保质保量完成各项工作。各学习中心

坚持开放性、可行性和目标性相结合的原则，对课程辅导教师教学

质量进行考核。 

课程辅导教师在国家开放大学学习网上的教学质量考核由“教

学过程（具体考核要求详见附件《国开网上教学过程考核表》）” 

“网上教学行为数据” “网上教学成果”三部分构成，其中“教学

过程”总评成绩按教师自评占 30%、中心考核占 70%比例折算。“网

上教学行为数据” “网上教学成果”考核数据由国家开放大学学习



网提供，累计三部分各项工作所得的分值，即为课程导师当期工作

中所得的考核分值，考核结果作为酬金发放、推优等重要依据。 

本管理办法自颁布之日起实施，由国开石化院教育教学部负责

解释，在执行过程中涉及其它未尽事宜，由教育教学部负责组织拟

定解决方案，报国开石化院批准后执行。 

附件：国开学习网教学过程评价表  

 

国家开放大学石油和化工学院  

                               2019 年 11 月 26 日 



附件： 

国开学习网教学过程评价表 

  课程名称____________________任教班级____________________ 

工作职责 完成时间 

考

核

分

值 

教

师

自

评 

中

心

考

核 

总 

评 

成 

绩 

教 学

准 备

阶段  

（一）熟悉课程教学内容；主动联系课

程负责人，接受有关课程教学指令和工

作培训，熟悉课程教学方案，熟悉教学

方法和课程数字资源概况。 

第六周前 
 

5   

 

（二）熟悉课程辅导教师工作职责；熟

悉国开学习网平台提供的功能，熟悉任

教课程的教学框架及各个教学环节。 

6   

 

（三）加入班级 QQ 群等联系通道，熟悉

班级学员；与班主任取得联系，了解学

员情况，为组建学习小组做好准备。 

5   

 

（四）加入课程教学团队群，参加各类

业务培训。 
4   

 

（五）设计课程一体化教学实施方案 

 
6   

 

期 初

教 学

阶段 

（一）指导学生使用国开学习网平台。

帮助学生使用新平台开展网上学习活动

（发回帖、浏览学习资源等），以顺利

完成各项学习任务。 

第一次面授课 6 
 
 
 

 

 

（二）建立教学点讨论专区。在课程非

实时讨论区建立教学讨论专区，将课程

一体化实施方案挂在讨论专区；在课程

实时讨论区建立学习中心讨论专区，方

便组织学生参加实时讨论活动 

第一次面授课

前 
8   

 

（三）期初课程导学。在非实时讨论区

的学习中心讨论专区开展期初导学，明

确告知学生课程学习流程、课程资源

（材料）获取方式、具体学习任务（活

动）、课程的重难点内容等。 

第一次面授课

前 
8   

 

（四）组建学习小组。每个小组由 5-10

名学生组成，选聘组长，设计并组织小

组活动。 

第一次面授课 4   

 

期 中

教 学

阶段 

（一）单元（模块）导学。告知学生每

个单元（模块）的学习要求和重点，并

及时给予学习指导。 认真执行教学

计划 

4   

 

（二）组织开展实时与非实时讨论活

动。组织学生积极参与课程实时讨论活

动；同时在课程非实时讨论区的学习中

6   

 



工作职责 完成时间 

考

核

分

值 

教

师

自

评 

中

心

考

核 

总 

评 

成 

绩 

心讨论专区组织学生讨论非实时讨论

题，一周内回帖答复。 

（三）督促完成作业。提醒学生提交作

业的截止时间，督促学生尽早完成，指

导学生克服完成作业中的困难。 

2   

 

（四）及时批改作业。及时批改学生作

业，并给出恰当的评语和成绩。 
6   

 

期 末

教 学

阶段 

（一）期末复习指导。指导学生详细查

看课程考核要求，告知学生课程终结性

考试时间等信息，采用终结性考试的课

程，复习时应给出明确的复习重点和范

围，并提供历年试卷及答案；做好开卷

考试指导，明确课程复习要求，提醒学

生做模拟练习。（全形考课程自然取得

本项分值） 

终结性考试前

一周完成 
8   

 

（二）评形考成绩，成绩的评定应按照

课程形考方案的要求进行。 

根据具体工作

安排 
8   

 

（三）收集教学档案。收集整理实施教

学、开展教学活动的（过程）资料，以

及有关教学成果。 

终结性考试前

一周完成 
8   

 

（四）提交教学考核表。对本期课程教

学进行梳理和反思，并填写课程导师教

学考核表，提交给学习中心。 

终结性考试后

一周完成 
6   

 

                       合   计 
 
 
 

100   
 

 

 

 

辅导教师（签字）：                           年    月    日 

 

 

学习中心（签章）：                           年    月    日 
 

 


