州医专教务处文件
沧医教发〔2010〕10号

沧州医学高等专科学校

教师课堂教学任务分配原则及工作流程（试行）

为加强教学管理，保证教学质量和教师身体健康，使教师能更好地完成教学工作，同时，明确各部门职责，特制定教师课堂教学任务分配原则及工作流程。

一、教师课堂教学任务分配原则

（一）每个教师每学期所承担的课堂教学任务平均不超过周18学时（如确系课堂教学任务大，而学校又聘请不到胜任教师，且教师本人身体良好，可扩大至不超过周24学时，但应履行超工作量报批程序）；因实践课分组致使学时增加的，也应控制在学期内平均周学时不超过24学时。

（二）教研室内部教师间承担的课堂教学任务应尽量均衡，教师之间周学时差距不超过6学时（到教师岗位不满1年的教师，以听课、助课等方式进行岗前学习为主，可视情况少承担或不承担教学任务）；有特殊情况（如教师身体不好），应审批。
(三)学期内课堂教学任务平均周学时不足6学时的教师，应接受学校或系（部）安排的其他工作任务。
（四）教学任务的分派，能上重复课的，应尽量安排重复课。
（五）副教授以上职称教师或具有硕士学位的讲师，应承担课程难度大、要求高的课程。
（六）教学态度不好，教学质量差，督导室、教学部门和学生反映大的教师应减少教学任务的分配。情节严重的，停止课堂教学工作。
（七）上一学年课堂教学质量评价排名在所在系（部）后10%的教师，应减少课堂教学任务的分配。连续两学年课堂教学质量评价排名在所在系（部）后10%，且综合评价分数低于70分的教师，停止课堂教学工作。

二、教师课堂教学任务分配工作流程及部门职责

（一）工作流程

1．分配流程

教务处        系（部）       教研室

2．审批流程

教研室        系（部）       教务处 

（二）职责

1．教务处职责

（1）在每学期第8-9周，根据各专业人才培养计划及课程归属，将下学期课堂教学任务下达各系（部）；新生第一学期教学任务在学生上课前4周预下达系（部），并根据专业、班级变化进行调整。
（2）协调解决系（部）内部无法调剂解决的课堂教学任务。
（3）按“教师课堂教学任务分配原则”对系（部）上报的课堂教学任务分配方案进行审核，对符合“教师课堂教学任务分配原则”的，应予批准执行。对不符合“教师课堂教学任务分配原则”的，应予以退回。
（4）负责超工作量申请的最后审批和备案。
（5）在放假前2周，向各系（部）下达课程表。
2．系（部）职责

（1）接到教务处课堂教学任务书后，应在1周内完成核对，并下发至教研室。
（2）对教研室上报的超工作量课堂教学任务，在系（部）内进行调剂或外聘教师，如其他系（部）教师可以承担，可提请教务处协调解决，仍无法解决的，履行超工作量报批程序。
（3）接受、落实由教务处协调安排的课堂教学任务。
（4）按“教师课堂教学任务分配原则”对所辖教研室上报的课堂教学任务分配方案进行审核，于教务处下达教学任务的第3周汇总上报教务处。

（5）组织本系（部）核对教务处下发的课程表，并在教务处下发课程表1周内，汇总本系（部）情况向教务处反馈。

3．教研室主任职责  

（1）接到系（部）下达的课堂教学任务书后，应在1周内按“教师课堂教学任务分配原则”将课堂教学任务落实到具体教师，并将课堂教学任务分配方案上报所在系（部）。
（2）将本教研室超工作量课堂教学任务上报所在系（部）。
（3）组织本教研室教师核对教务处下发的课程表，并在教务处下发课程表4日内，汇总本教研室情况向所在系（部）反馈。

三、差错处理

1．违背“教师课堂教学任务分配原则”，每1人项次扣未尽责部门责任人考核分数分别教务处0.5分、系（部）1分、教研室主任2分。
2．超工作量而未履行超工作量报批程序，超出部分减半支付课薪。
3．教务处下达课堂教学任务有误，但经系（部）核对发现并反馈纠正，没有影响教学，每门差错课程扣教务处责任人考核分数0.1分。
4．教务处下达课堂教学任务有误，经系（部）核对后仍未发现，致使影响教学，教务处责任人和相关系（部）责任人均按教学事故处理。
5．教务处下达课程表有误，但经系（部）和相关教师核对发现并反馈纠正，没有影响教学，每人次扣教务处责任人考核分数0.1分。
6．教务处下达课程表有误，经系（部）和相关教师核对后仍未发现，致使影响教学，教务处责任人、相关系（部）责任人和教师均按教学事故处理。
7．未按时完成任务，但未影响正常教学的，每项次扣责任人考核分数0.1分；未按时完成任务，并影响正常教学的，按“教学差错、教学事故”追究当事人责任。

8．有能力承担教务处调剂的教学任务，但拒绝承担的系（部），扣1分，视责任大小由系（部）决定分扣在系（部）领导、教研室主任和教师等责任人名下。

9．各系（部）上报教学任务有误，教务处审核后每退回1次，扣相关系（部）分管领导0.1分。

四、说明

1．违背“教师课堂教学任务分配原则”责任追究按是否履行职责执行。例如，教研室上报系（部）教学任务分配方案违背“教师课堂教学任务分配原则”，但经系（部）审核后发现，并退回修改，没有报教务处，则仅追究教研室主任责任。

2．各部门一把手为第一责任人，应将职责、奖惩落实到具体责任人。

3．因违犯“一、教师课堂教学任务分配原则”中“（六）、（七）”，而停止课堂教学工作的教师，在停止课堂教学工作期间，应全日制坐班（听课、接受培训和自学提高），不享受课薪工资。待通过学校考核后，方能重新担任课堂教学任务。

4.本规定自2010年10月1日起执行。

附件1：教师超工作量审批表

附件2：教研室教师间课堂教学任务不均衡审批表
                                                教务处

二〇一〇年九月十三日
教师超工作量审批表

	姓名
	
	教研室
	
	拟承担周学时数
	

	超工作量

原因说明
	教研室主任签字                  年   月   日

	系（部）

意见
	      系（部）主任签字                年   月   日

	教务处

意见
	      教务处主任签字                 年   月    日

	备注
	


注：1.如同一教研室1名以上教师因同一原因超工作量，可共填1张表。

     2.此表在教务处、系（部）登记备案后，由教研室存档。

教研室教师间课堂教学任务不均衡审批表

	教研室
	
	涉及教师
	

	原因及安排情况说明
	教研室主任签字                年   月   日

	系（部）

意见
	       系（部）主任签字                年   月   日

	教务处

意见
	      教务处主任签字                 年   月    日

	备注
	


注：1.如同一教研室1名以上教师因同一原因超工作量，可共填1张表。

     2.此表在教务处、系（部）登记备案后，由教研室存档。
主题词：课堂教学任务 分配原则 流程                       
沧州医专教务处                          2010年9月13日印发
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