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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

在线课程教学管理规范

范围
本文件规定了在线课程的管理部门职责、课程运行管理、学生在线学习规范与考试纪律、课程平台管理、教师考核等要求。
本文件适用于在线课程教学管理。
规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
在线课程 online courses
写入专业人才培养方案中可用于学分认定的课程，包括在线开放课程和线上线下混合式课程，须经教务处组织、审核、备案，开设在经学校认定的课程平台。

管理部门职责
教务处

应对在线课程负统筹管理责任。

应负责统筹规划全校的在线课程，协调在线课程的选课和开课。

应对在线课程的课程内容进行意识形态、科学性与适用性的审核。

应负责管理学校统一选用的教学平台，负责维护教师及学生的平台账号。

应负责管理在线课程的教学过程，统筹教学活动的实施。

应为在线课程的建设和平稳运行提供指导与支持服务。

质量监控办公室

应负责组织与开展在线课程教学的督导评估与信息反馈。

应通过教学巡查、教学评估、调查研究等方式，对在线课程的教学质量进行监督、评价与指导。

建课部门

应负责在线课程的自主建设，审核所建设在线课程的政治方向及价值导向。

应为在线课程的组织、建设和运行提供保障。

开课部门

应负责在线课程的选用，对在线课程的使用承担主体责任。

应组织教师及学生有序开展线上教学，组织学生签署在线学习诚信承诺书。

应采取多种形式对线上教学活动的各个环节进行检查、评价与督导。

应及时掌握线上教学过程中学生反馈的意见与建议，多措并举保障线上教学的高质量运行。

应对开设的在线课程配备课程责任教师。

责任教师由在线开放课程教学团队中的教师担任本校建设的在线开放课程。

责任教师原则上由线下授课教师本人担任本校开设的线上线下混合式课程。

责任教师应全面负责课程线上教学的运行与管理。

信息技术中心
应负责对在线课程的教学运行提供技术支持，为线上教学提供平稳的网络运行环境。

课程运行管理

课程选用
责任教师与教学团队应对在线课程内容的教学质量负直接责任。

责任教师与教学团队应按照课程标准或教学大纲要求，选用政治方向和价值导向正确、内容质量高的课程。

线上线下混合式课程原则上至多选用一门在线开放课程供学生进行线上学习。

开课准备
责任教师与教学团队应在学生选课前，完成在线课程的建设与上线工作。

责任教师与教学团队应在开课前一周做好学生名单的维护工作。

责任教师与教学团队应建立与学生线上或线下的课外联系机制。

责任教师与教学团队应在线下课程开展前一周完成线上开课。

责任教师与教学团队应明确教学的内容组成、学时安排、成绩构成等信息。

责任教师与教学团队应规划好线上课程各章节的学习进度，在开课前一周发布教学计划。

教学过程运行与管理
责任教师与教学团队在课程运行过程中要做好教学服务与管理工作。

责任教师与教学团队应引导并帮助学生进行在线学习。

责任教师与教学团队应以线上或线下形式定期组织问答、研讨、辩论、作业、实践等不同形式的教学活动，调动学生学习积极性。

责任教师与教学团队应维持良好的线上教学秩序。

责任教师应关注学生的学习效果，及时了解学生的学习情况，做好课业辅导与答疑工作。

责任教师应监督并提醒学生及时完成学习进度，对存在学习行为异常的学生要根据学校学业预警相关制度及时预警，依规处理。

考核评价
在线课程的考核方式由责任教师确定，考核应面向学习的全过程，与线上教学模式相适应。

应加强过程性考核和多元评价，不断优化考核方式。

应加强考试期间的线上巡考，不得将课程考核完全交由在线课程平台等第三方负责。

对考试期间存在违纪舞弊行为的学生，应按照学校相关规定处理。

学分认定与成绩管理
课程考试结束后，由责任教师与教学团队将成绩录入教务系统进行学分认定。

学生在线学习规范与考试纪律
学生在线学习规范
学生应服从课程责任教师及相关部门的管理，配合责任教师与教学团队组织的各项学习活动，遵守学习纪律和考试纪律。

学生应充分发挥主观能动性，自主学习线上课程，积极参与线上教学活动，根据课程教学要求完成全部学习任务。

学生在参加在线课程的学习前应签署在线学习诚信承诺书。

学生在学习过程中应严格遵守教学秩序和学生行为规范，不得出借个人学习账号给他人使用，不得擅自录制课程内容、考试内容及答案进行传播，不得在平台发表不当言论。

考试纪律
对违反教学秩序和学习行为规范的学生，学校应取消学生该门课程成绩。

学生有“刷课”“替课”行为的，学校应认定其为“代课”行为，并依规进行处理。

学生有“刷考”“替考”行为的，学校应认定其为“代考”行为，并依规给予警告及以上等相关处分，同时记入学生档案。

对参与组织“刷课”“替课”“刷考”“替考”并构成违法行为的学生，由有关部门将依法追究法律责任。

课程平台管理
学校资助建设的课程，原则上仅在经学校认定的平台上建设与开课。

除学校统一选用的课程平台外，其他教学平台应按照谁开课谁管理的原则，由开课部门负责管理与维护。

新选用的课程平台应由责任教师向开课部门提交申请，经审核后交由教务处备案。

新选用的课程平台应遴选自国务院教育行政部门“白名单”，达到平台安全等级要求，符合监管规范、课程质量高、管理服务好、及时备案审核等规范。
教师考核
教师及教学团队的工作量计算应由二级学院自行核定，每学期末报至教务处备案。

对于在线上教学各环节中出现过错失职行为而影响正常教学秩序的教师，学校应依规进行处理。
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