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新进青年教师听课、新开课程教师备课管理办法
为加强新进青年教师和新开课程教师教学工作管理，提升新进青年教师教学能力，促进新进青年教师教学发展，保障新开课程的教学质量，依据《山东农业大学新进青年教师听课管理办法》《山东农业大学关于规范集体备课等教学研究活动的管理办法》（山农大办字[2017]24号）文件精神，结合学院实际，制定本办法。
一、本办法中的“新进青年教师”系指初次参加工作、从未在高校从事过本科及以上教学工作的新进业务教师；本办法中的“新开课程教师”系指首次承担某课程授课任务的教师。
二、对新进青年教师实行教学“传、帮、带”制度。学院各系应为每一名新进青年教师指定一名教学指导教师，指导教师原则上应具有正高级以上专业技术职务，责任心强，教学经验丰富，教学效果好。指导教师指导青年教师情况纳入年度履职考核范围，与其年度考核结果挂钩。指导教师的设置和职责按照《化学与材料科学学院新聘教师指导办法》执行。
三、新进青年教师第一学年的主要任务是听课。全学年每学期的听课时数应达到或超过所在学院专任教师课堂教学工作量的平均数。确因教学需要，经学院申请、学校批准，新进青年教师可讲授少量课时，但全年讲授课时总量原则上不得超过32学时，所讲授课程时数可抵听课时数。青年教师听课应该首选其指导教师所讲授的课程和拟承担课程，并全程听完。
四、新进青年教师第一学年听课时数达到或超过学院当学期专任教师课堂教学平均工作量的，以本院的平均教学工作量为上限按学期发给与讲课等值的课时津贴，否则当学期不发课时津贴，待补齐听课时数后一并补发。
五、听课要做好听课记录和学习笔记，听课记录需经任课教师签名确认。新进教师听课由教务处统一提供听课本。
六、学院和各系负责对新进青年教师的听课情况进行组织、管理，按学期将本院青年教师的听课情况进行统计、审核、汇总；学校教学督导组负责对青年教师的听课情况进行检查、督导；教务处负责对学院汇总和上报的青年教师听课情况进行审查，审查通过后签发课时津贴。
七、青年教师的听课情况与其年度考核挂钩。考核“合格”的必须完成规定听课任务。
八、开新课教师应非常熟悉本课程的知识及研究进展，有一年或一年以上的讲授基础化学课程（理论课或实验课）经历，责任心强，教学效果良好。
九、新进教师、开新课教师在授课前必须熟悉课程的教学大纲等教学基本文件，全面掌握课程的基本内容，了解教学的重点和难点。授课时应有该课程的完整的教案，并完成全部习题，熟悉必要的实验操作，填写一套安排合理、符合教学基本要求的教学日历。
[bookmark: _Hlk19551594]十、新进教师、开新课教师在授课前应进行试讲，试讲通过后才能进行授课。试讲工作由各系或课程组组织实施。各系或课程组应成立由相关业务教师、督导组教师、教授委员会教师等组成的不低于5人的试讲工作小组。试讲应有书面和影像资料记录，试讲工作小组应对试讲情况作出客观评价。相关材料在学院教务存档。
十一、各系、课程组、学院督导组、教授委员会、学院领导可对新进教师、开新课教师进行随机听课和组织观摩教学，反馈意见和建议，并交学院教务存档。
十二、本办法自公布之日起试行，由学院教授委员会负责解释，如与学校相关规定冲突，参照学校相关文件执行。
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