化学工程学院关于本科教学任务教师选派的办法
为了保证本科教学工作的稳定有序运行，逐步提高人才培养质量与教师教学水平，同时保证教师提前安排自己的教学、科研及社会工作，特制定本办法。
一、学院本科教学工作委员会及其职责
1、 学院本科教学工作委员会成员由分管教学工作的副院长，分管本科教学工作的系副主任和实验教学中心主任组成。

2、 本届本科教学工作委员会的人员名单如下：孟祥海、周亚松、黄星亮、李瑞丽、范怡平、刘梦溪、赵立军。
3、 本科教学工作委员会负责本科理论课程、实验实践课程任课教师的选派工作。
二、本科教学工作的安排
1、 每个学期教务处下发下个学期的教学任务书后，本科教学工作委员会要根据专业情况、实验室状况及师资状况等将课程划分为不同的教学班。教学班划分的依据主要是保证教学效果、同时充分发挥教师的作用。一般按照专业安排教学工作，教学要求相同的不同专业学生可以合并为一个教学班。为全校开设的公选课（环境工程基础、石油炼制工程概论）每个教学班原则不超过150人，其它课程教学班不超过120人，少于20人的教学班原则上不开设。专业负责人具体负责详细教学任务书的制定，并在教务处下发任务书2日内完成并交本科教学秘书。
2、 学院本科教学秘书收到专业详细教学任务书后立即通过email、上网两种方式通知全院教师，同时在学院大屏幕上发出下学期教学任务申请及确认通知。
3、 学院本科教学秘书打印教学任务清单，其中要求有课程名称、班级序号、学生专业、教学班学生人数、去年任课教师、本次申请教师（供申请教师签字）。
4、 每位教师根据本人的岗位对教学学时的要求，结合本人承担的研究生教学工作量和科研工作量情况，选择本人愿意且能够承担的本科教学工作，在发出通知3个工作日内到本科教学秘书处申请并签字，同时标明对上课时间等的要求。确有任务出差在外者可以委托他人代签，但需要有书面委托（包括email）或以电话、短信等方式告知本科教学秘书。
5、 教务处一般在每学期开学初发下学期的教学任务书，教师需及时关注。
三、任课教师的选派原则
1、 教师的选派要符合教育部和学校的相关要求。即：设有研究生院的学校，本科生的课程中必修课和重要的选修课（本院定为专业基础选修课）的95%要由副高职称以上的教师承担，此处承担是指课表学时的2/3以上由副高职称以上的教师讲授。
2、 教师的选派坚持质量优先，将最好的教师选派到教学岗位上，国家级教学名师、北京市教学名师、学校教学名师、学校品牌课教师和学校青年教学骨干教师可以优先选择承担的课程。
3、 教师的选派要坚持相对稳定，保证教学质量，同时减小教师的工作负担。
4、 在多位教师申请同一门课程的教学任务时，以上一年度承担本门课程的教师优先。对于多位教师同时申请承担过去没有承担过的某门课程的教学任务时，根据以往的授课表现或通过试讲，选择效果较好者承担教学任务。

5、 对于曾经申请不承担教学工作的教师，原则上不再安排教学工作。
6、 对于学评教位于后5%且经院教学专家组成员随堂听课确认教学质量难以保证的教师，不再安排本门课程的教学工作。

7、 对于上一年度承担课程的学时数（含研究生教学学时）超过本人岗位要求学时80以上者，尽量减少教学任务的安排。
8、 教学任务的安排既要尊重教师本人意愿，又需听取教学专家组的意见。
四、最终教学任务的确定
1、 本科教学工作委员会在教师申请的基础上，在保证教学质量的前提下，按照上述教师选派原则，安排本科教学任务。
2、 本科教学工作委员会坚持公平、公开的原则。遇到多人申请同一门课程教学任务时，及时做好沟通工作，协调解决，保证教学工作的顺利进行，并保证广大教师的切身利益，维护教师上课的积极性。

3、 教师的选派工作一般在申请时间截止后3个工作日内完成。

4、 承担本科教学任务教师的最终选派结果通过学院网站和email要向教师公示。

五、选派任课教师的其它问题

1、 为了保证教学工作的正常进行，对于没有教师申请的教学任务，本科教学工作委员会有最终选定任课教师的权利，并以上一年度承担本门课程的教师为第一人选，往年承担过本课程教学任务的教师为候选人，也可以选择其他教师。选派过程中要互相沟通，但是一旦选定，教师必须无条件服从安排。

2、 教师申请某项教学任务后，并不表明一定能安排，以学院本科教学工作委员会的安排为准。

3、 教学安排一般稳定3年，保证教学质量，也有利于教师提高教学水平。

4、 教师需互相帮助，相互沟通，老教师要帮助年轻教师，为他们创造学习与锻炼的机会。
5、 为了防止一门课程长期只有1位教师承担，在教师退休或者生病时课程无法开出的情况发生，要求每门课程至少具备2位能够担任主讲的教师，每位教师至少能够承担2门课程。对于某些课程现只有1名任课教师的，学院教学工作委员会需安排至少1名教师作为该课程助教，助教必须随堂听现任课教师（指导教师）的课程，并协助指导教师批改作业；指导教师需认真指导助教教学业务。
6、 由于教师没有在规定时间内申请承担足够的教学工作造成的岗位教学工作量不满足考核要求的，责任由教师本人负责。

7、 对于提出了申请，但是由于申请教师多，没有足够的教学任务安排造成的学时不足时，按照学院岗位考核相应办法执行。已派出教师，完成备课，但是由于第二学期选课后学生人数不足停开的课程，按照学院岗位考核相应办法执行。

8、 对于教学投入少、出现过教学事故、教学水平不佳的教师，本科教学工作委员会有权不安排教学任务。
9、 对于已经选派的教师，除非患病及特殊情况，原则不允许调课。

本办法的解释权在中国石油大学（北京）化学工程学院本科教学工作委员会。本办法自通过之日起实施。
                                     化学工程学院

                                    2011年3月2日

