暨南大学2021-2022学年秋季学期教师教学工作指引

（全日制本科教学）

本科生院教务处

2021年8月20日

前  言

近期，国内多地相继出现新冠肺炎本土病例，疫情防控形势十分严峻紧迫，按照上级要求，结合疫情、校情和学情变化，学校按照部分学生不返校的实际情况认真做好2021-2022学年秋季学期全日制本科教学工作。学校将继续延续2020-2021学年春季学期全日制本科课程的课堂教学形式，各教学单位继续做好师生上课期间的个人防护和安全防范。其中：对于授课对象全部为内招生的教学班应实施线下课堂教学，考虑到国内疫情防控重点地区学生的实际情况，部分教学班的学生因为疫情原因无法按时返校的，应将授课形式调整为线上教学与线下课堂教学相结合，后续视具体疫情变化形势及属地疫情防控要求安排该部分学生返校后，再恢复线下课堂教学；对于授课对象全部为外招生的教学班原则上应实施线上教学，考虑到该部分教学班的学生有的一直留在境内，有的后续将返校，由学院和任课教师与学生商定，可根据实际情况将授课形式调整为线上教学与线下课堂教学相结合；对于内招生、外招生混合的教学班原则上应开展线上教学与线下课堂教学相结合的教学形式；对于跨校区的辅修学士学位课程实施线上教学；通识教育选修课程除已按慕课开设的课程之外，其他课程实施线上教学加线下课堂教学相结合的教学形式。
各校区、各教学单位成立全日制本科课程教学专项工作小组，由各校区（执行）主任、书记以及各教学单位院长、书记共同担任本单位专项工作小组组长，分管本科教学校区副主任、副书记、教科办主任以及各教学单位副院长、副书记、教科办主任、系主任担任本单位专项工作小组副组长，班主任、教务秘书、学生工作秘书任各教学单位专项工作小组成员，认真做好师生的动员、培训及相关应急处置工作。如学院无教学系、教研室建制，由工作小组确定具体工作形式和工作内容。建立“系主导主抓—学院督促落实—学校抽查指导”的教学质量保障体系，学校将不定期组织专家开展试听与抽检。请各教学单位领导与老师紧扣教学工作指引，各司其职，共同完成疫情防控期间本科课程线下课堂教学以及线上教学的所有任务，合理安排好实验、实习类课程。

一、任课教师

按照学校和学院的工作部署安排，创新教学方式方法，根据课程性质的差异性，分类认真实施好秋季学期线下课堂教学、线上教学、线下与线上教学相结合等不同教学形式。具体如下：

（一）结合授课对象，根据课程性质分类实施不同教学形式

对于全日制本科教学工作，结合授课对象，根据课程性质分类实施不同教学形式，任课教师在新教务系统（https://jw.jnu.edu.cn/new/index.html）内填写教学形式。
课程授课对象仅为内招生的教学班须采用正常的线下课堂教学。考虑到疫情防控重点地区学生的实际情况，部分教学班的学生因为疫情原因无法按时返校的，应将授课形式调整为线上教学与线下课堂教学相结合，后续视具体疫情变化形势及属地疫情防控要求安排该部分学生返校后，再恢复线下课堂教学。

课程授课对象仅为外招生的教学班，原则上应实施线上教学，并根据课程特点采用适合的在线教学平台。考虑到部分教学班的学生有的一直留在境内，有的后续将返校，由学院和任课教师与学生商定，可将授课形式调整线上教学与线下课堂教学相结合。

课程授课对象为内、外招生混合的教学班，任课教师应利用课室已安装的摄像头、麦克风以及“雨课堂”等在线教学工具，开展线上教学与线下课堂教学相结合的教学形式。任课教师应充分考虑外招生时差问题，尽量选用具备录播功能的在线教学平台和工具，以满足已经返校的学生与暂不能返校的学生同步开展学习所需。

对于跨校区的辅修学士学位（双学位）课程实施线上教学；对于通识教育选修课程除已按慕课开设的课程之外，其他课程实施线上教学与线下课堂教学相结合的教学形式。
学校借助“雨课堂”教学平台，建立师生选课信息的匹配功能，任课教师和学生可选择登录“雨课堂”查询课程班级信息，建立师生之间的相互联系，在此基础上可选用其他在线教学工具，清晰准确地告知学生使用方式以及相应线上教学平台的登录指引等注意事项。雨课堂可实现课堂直播教学，教师只需一台电脑，配合PowerPoint（PPT）软件，按照既定教学计划和传统教学习惯开展教学，有效实施线下课堂教学与线上教学同步的教学形式。并且该平台支持及时回放功能，学生可以随时打开复习课程。

具体教学形式由任课教师根据课程实际情况择优选用，并在新教务管理系统填写教学形式。
（二）完成教学培训 

有课程授课任务但不熟悉线上教学工具且未参加过线上教学技术培训的任课教师，应密切关注学校网络与教育技术中心教学技术培训通知，在学校开学前做好线上教学技术培训工作。 
采取线下课堂教学与线上教学同步的教学形式的任课教师，需在8月30日正式开课前在课室进行不少于一次的试运行，了解、熟悉此类教学内容与活动开展形式，以保证正式授课的教学平稳运行。任课教师可联系所在校区课室管理中心或相关部门，具体联系方式如下：校本部教学楼教室管理中心电话020-85222217、番禺校区教室管理中心电话020-37332217、珠海校区教室管理中心电话0756-8505779、深圳校区网络中心电话0755-26931914 、华文学院服务公司课室管理电话020-87206132。

（三）针对不同课程，分类实施，有序开展线上教学

2021-2022学年秋季学期本科生课程教学任务见附件2，教师自行查询秋季学期课程。

1. 理论课：根据上述课程授课对象有针对性地采用不同授课形式，原则上应按照教育部要求，根据本科学生返校实际情况，尽量采用线下正常课堂教学形式。在境外国家和地区（不含澳门）的外招学生，以及尚处在境内中高风险地区的学生按照“正常开学暂不返校”原则，即秋季学期按照原计划的开学时间正常开学，进行线上学习。

2.体育课：参照春季学期，学生返校后实行线下体育课程，根据任课教师要求，结合课程内容和实际情况，开展多种形式的体育教学活动。尚处在境外国家和地区（不含澳门）的外招学生，以及境内中高风险疫情防控重点地区的学生，正式返校前以居家自主锻炼为主，对所选的体育专项课程，任课教师通过线上教学形式开设理论课程、发布相关学习资源及布置学习任务，并根据疫情防控情况制定适当考核方式，学生自行学习体育锻炼的理论、方法和有关内容。
3.实验、实习等实践类课程：关于实验类课程，对于已返校的学生，在保障疫情防控安全的前提下可进行线下课程教学安排；对于疫情中高风险地区及境外尚未返校的学生，可继续沿用线上教学方案，由各教学单位充分利用线上资源或其他灵活形式制订教学替代方案，以确保同学们的实验类课程能按计划完成。对于全日制本科生的实习安排，结合当前疫情防控要求，处于疫情低风险地区且迫切需要进行实习环节的全日制本科生，可由各学院教学指导委员会进行论证并提出安全合理的实习方案交本科生院教务处备案后，依照学校疫情防控工作指南要求予以开展相关实习教学环节。
（四）做好教学设计、组织与实施工作

1.分类做好教学设计安排工作

对于仅为无法返校的外招学生开设的线上教学班，任课教师按照“3+3+N”方案做好线上教学准备，即开学后在第1-3周（8月30日至9月19日）开始实施线上教学，同时要求任课教师认真准备第4-6周（9月20日至10月10日）课程所需教学资源。若学生返校时间确定，线上教学时长为8月30日至返校日期前该课程的课时数。任课教师要根据所授课程的具体情况并充分借助“雨课堂”平台师生选课数据信息班级匹配功能，并选择合适的线上教学平台以及适宜的线上教学方式，包括教学单位和任课教师自选自荐的可记录、可留存学习进程的其他线上教学平台和系统予以公告、公布。具体教学形式由任课教师根据课程实际情况择优选用，鼓励任课教师优先使用“国家精品在线开放课程”资源进行教学。
采取线下课堂教学与线上教学同步的教学形式的任课教师，应紧紧围绕课程教学大纲，落实好课程教学大纲与教学方案的调整优化，根据课程性质分类做好教学设计。

2.教学资料相关要求
任课老师须将课程教学大纲、教案、PPT、课件、教学视频或音频、作业等在线教学必需的学习资源上传至课程所采用的线上教学平台。同时，在开展线下教学以及线上教学期间，不得散布、上传与教学无关或违反国家、学校教学管理规定的文件、教学内容、音视频等。
3.授课公告发布要求
建议教师优先使用“雨课堂”发布授课公告，提前告知学生该门课程所选用教学平台、教学目标、授课进度、考核要求，以及学生需要提交完成的材料。学生登录“雨课堂”查看教师发布的授课公告。鼓励任课老师建立课程QQ群或微信群等，作为课程沟通的补充手段。

4.教学过程要求
教学过程中，任课教师要探索多样化的课程学习指导和学习评价方式，应及时跟踪学生的学习进度，关注学生的学习情况，组织答疑，保质保量完成好疫情防控期间的教学任务。鼓励任课教师采用网络直播或视频录播的方式授课，以推动学习方式变革，提高教学效率、完成教学任务。 

任课教师必须严格课程成绩考核，通过在线工具布置在线作业，进行在线测试等学习考核，形成详细的过程性教学、学习、考核记录，并将此作为教学检查佐证材料。对于不具备线上学习条件的学生，及时与任课教师联系协商解决方案，可采取视频回看等灵活学习方式，应尽力为确有困难的学生提供帮扶。

为确保本科生课程学习时间不冲突，授课时间严格按照学校2021-2022学年秋季学期教学时间进行，若有调整和变更，任课教师需提前告知学生。

（五）对于确因疫情原因而暂时无法返校的任课教师，在向所在教学单位和教务处报备后，应开展线上授课，如因所在地疫情原因确实无法开展线上教学的，由任课教师提出并由教师所在教学单位制定替代性方案，报教务处备案。

（六）密切关注学校和教务处网站通知，完成学校和教务处发布的其他工作。

二、各校区主任、党委书记及各教学单位院长、党委书记

各校区成立全日制本科课程教学专项工作小组，由各校区（执行）主任、书记担任本校区专项工作小组组长。各校区分管本科教学校区副主任、副书记、教科办主任协助各校区专项工作小组组长工作。各教学单位成立全日制本科课程教学专项工作小组，由学院院长、书记共同担任组长。专项工作小组组长要落实防控期间上级有关教学工作的指示精神，指导各系、各专业全日制本科课程教学方案的制定，动员任课教师有效做好疫情防控期间教学工作，及时妥善处理突发性问题；密切关注并化解实际教学工作中出现的问题以及师生中出现的热点舆情；对学业上有困难学生要给予重点帮助和关心、关怀；根据需要召开工作会议，研究措施，督促和检查教学工作，做好教学质量监控工作。

对于具体教学过程中如出现短时间内无法解决的问题，各教学单位应提前做好教学后备方案。密切关注学校和教务处网站通知，完成学校和教务处发布的其他工作。

三、各教学单位分管教学副院长

（一）贯彻落实上级疫情防控期间教学工作指示精神，认真执行本单位“本科课程教学专项工作小组”工作部署，协助各系、各专业教学方案的制定，带头学习线上教学、线下课堂教学与线上教学同步的教学技术，达到能够熟练应用，并将培训学习通知落实到每一位任课教师。制定督促检查教师培训成效的办法和教学质量保障举措，有序推进本单位线上教学工作开展。

（二）制定督促检查教师培训成效的办法和保障教学质量的举措。负责督促课程教学进程与教学质量，通过课堂随机抽查、加入在线课程、观看直播等方式，随机抽查课程开展情况，掌握课程教学实际情况，及时向学校反馈教学进展情况。

（三）密切关注实际教学工作中出现的问题。对线上教学工作中教师存在的实际困难，提供支持；对因条件限制或其它原因，线上学习确有困难的学生，应尽力协助解决。对接受治疗、医学观察或隔离的学生，学院应在他们解除隔离、医学观察或康复之后进行补课。及时妥善处理突发性问题。

（四）密切关注学校和教务处网站通知，完成学校和教务处发布的其他工作。

四、各教学单位教科办主任

（一）协助本教学单位教学院长，制定疫情防控期间教学工作方案，执行“本科课程教学专项工作小组”工作安排。

（二）全覆盖、无遗漏、精准掌握本单位2021-2022学年秋季学期疫情防控期间本科课程教师教学形式情况，须按要求报送教务处。由教学单位及时对外公布本教学单位教师授课信息，确保学生知悉所选课程对应线上教学平台。通识教育必修课由开课单位对外公布，以便广大学生知悉所选课程对应平台。

（三）协助本教学单位教师开展教学培训与组织实施工作，协助解决线上教学中存在的问题，督促教师提前规划好线上教学进度，做好线上教学方案、上传教学资源等各类教学资料。

（四）掌握本教学单位任课教师教学情况，加强教师和学生之间的沟通协调交流工作，收集汇报教学过程中出现的问题和困难。与教务处保持紧密联系沟通，做好疫情防控期间本科教学“上传下达”工作，确保教学稳定开展。

（五）按照学校及本单位安排，协调组织学生做好注册、第二阶段选课、补考、等本科教学相关事宜，以确保教学稳定运行。

（六）密切关注学校和教务处网站通知，完成学校和教务处发布的其他工作。

五、系主任

（一）统筹安排本系承担的各门课程教学方案，落实疫情防控期间各课程的教学形式安排，以及相关课程的线上教学进度，协助任课教师全面做好教学工作，指导任课教师根据所授课程的具体情况，选择合适的教学平台以及适宜的教学方式，确保教学活动正常开展。

（二）组织、落实好在线教学平台培训工作，密切关注学校网络与教育技术中心教学技术培训通知，督促在学校开学前对有课程授课任务但不熟悉线上教学工具且未参加过线上教学技术培训的任课教师，做好线上教学技术培训，熟练掌握线上教学与线下教学相结合等教学手段的应用。确保任课教师能够熟练使用教学平台开展授课，并同时组织教师利用现代教育信息技术手段，使用微信、QQ等开展集体备课工作。

（三）建立系主导的教学质量保障体系。对教学工作中出现的问题要及时化解，对当即不能解决的问题要及时上报本单位专项工作小组讨论解决，以确保教学质量。

（四）如教师因在疫情防控重点地区等原因无法按时返校授课，协调其他教师代课，或者调整课程安排。鼓励教师利用QQ群、微信群等指导学生学习、答疑解惑。

（五）密切关注学校和教务处网站通知，完成学校和教务处发布的其他工作。

六、班主任

（一）创新工作模式。疫情防控期间，班主任要通过电话、邮件、微信、QQ等方式，和班级同学保持密切联系，及时了解、掌握班级学生的学习情况和身心状态，引导学生养成良好的学习生活习惯，督促每位学生按时参加线上学习。及时与学习困难或生活困难等情况的学生进行沟通，采取有效帮扶指导措施。

（二）畅通班级教育教学信息渠道。向学生及时传达学校和本单位教育教学相关精神，向学校和学院及时反馈教育教学相关问题和意见建议，配合有关部门及时妥善处理突发事件和特殊问题。

（三）密切关注学校和教务处网站通知，完成学校和教务处发布的其他工作。

七、教务秘书

（一）配合本单位本科课程教学专项工作小组及教务处工作，积极动员、组织本教学单位任课教师参加在线教学培训学习，确保任课教师掌握线上教学基本技能和方法。

（二）统计2021-2022学年秋季学期疫情防控期间本科课程教师教学形式情况，提交教科办主任及学院审核盖章，按规定时间报送至教务处。教务处汇总并核对全校本科课程信息，反馈回各教学单位，由教学单位及时对外公布本教学单位教师授课信息。统计因其他原因，线上教与学确有困难的教师与学生的情况，报给教科办主任及学院并积极协助解决。
（三）协助做好学生学籍管理工作。学生注册时间为2021年8月27日—9月10日。学生可通过暨南大学自助缴费平台（https://fee.jnu.edu.cn）或“暨南大学财务与国有资产管理处”微信公众号自行缴纳学杂费（境外学生可通过自助缴费平台的“农行首信易” 或“工行外卡”缴费方式，使用境外银行卡缴纳学杂费）。缴清学杂费的学生方可进行注册、参与教学活动。辅修学士学位（双学位）学生注册工作由办班单位在综合教务系统为学生办理注册手续，并安排上课班级。请各教学单位积极联系学生，并提醒学生按时参加线下课堂教学、线上教学活动。各教学单位教务秘书收集、汇总学生休学、复学和退学申请，将学生申请表格签署教学单位意见后交教务处办理。
（四）协助做好第二阶段选课工作。学生第二阶段选课时间为8月31日—9月6日。学校将同步9月6日24点前的选课数据并发送到“雨课堂”平台。请各教学单位以及各任课教师做好与不能返校学生的联系、沟通工作。系统远程登录问题由网络与教育技术中心协助解决，因补考延期或其他原因导致有选课困难的学生请于9月2日前反馈至各教学单位教科办（如无教科办可联系教务秘书），学校将尽力协助解决，否则逾期将影响后续工作安排。
（五）密切关注学校和教务处网站通知，完成学校和教务处发布的其他工作。

八、辅导员

（一）学生工作秘书积极协助并指导学生处理学习中遇到的困难，密切关注学生学习动态，高度警惕学生中可能存在的负面舆情，建立预防工作机制，提前做好预判及化解方案，对重点关注学生要提供心理咨询和辅导。

（二）发挥各类学生组织的积极性，协助收集并协同解决同学们学习过程中遇到的共性问题与困难，同时对确有困难学生要采取特殊帮扶措施。


