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文化与传播学院新教师指导制度（试行）

为迅速提升我院新教师教学技能，发挥好教师之间各方面“传、帮、带”作用，全面提高学院教学质量，特建立本制度。
一、凡符合下列情况之一者，属于本规定范围内的新教师。新教师必须在任职期间按照有关要求接受导师的指导，以及学校和学院相关考核。
（一）凡非柔性引进分配和调入我院担任教师，中级以下职称人员；
（二）尚未上过课的教学人员或其他岗位的工作人员；
（三）转岗到教学岗位，从事教学工作不满两年，讲师（含讲师）职称以下、硕士（含硕士）学位以下的教师；
（四）学院根据实际情况，认为需要提高教学质量的教师。 
二、导师任期与遴选程序 
（一）任期  
每名导师指导新教师不超过2名，任期一年。如需要提前结束或延期，由本人提出申请，报学院教学委员会确认。  
（二）遴选程序  
1.新教师导师可由学院统一指派，也可新教师与导师双向选择，结对的教师按学校要求报校人事处备案。  
2.人事处审核通过后该新教师导师人选最终确定。 
三、导师资格  
按学校人事处有关文件规定执行。但必须具备如下必要条件：
1.具有良好的师德师风，能给新教师起表率作用。 
2.工作经验丰富，责任心强，学生同行评教不低于80分。
3.具有副高以上专业技术职称，或具有较高教学和科研水平的讲师。
四、导师职责 
（一）政治思想方面  
帮助新教师明确高校教师的职责，忠诚党的教育事业，贯彻党的教育方针，树立全面育人的教育观念，爱岗敬业，认真履行教师职责。  
（二）业务方面  
1.指导新教师探索本学科本专业教学特点，掌握正确的教学方法。 
2.指导新教师熟悉并掌握各个教学环节：
（1）教学大纲的制定：导师应指导新教师明确教学目的与教学要求，按学院有关规定撰写教学大纲；  
（2）备课及教案书写：导师应指导新教师按学院有关要求撰写教案，认真审阅并签署意见，评出等次。对评为不合格的教案，被指导教师须重新撰写。导师每学期审阅评价教案不得少于4次/8课时；  
（3）学生学习评价：导师应定期了解学生对新教师教学的意见，并有记录。每学期不得少于一次；  
（4）课堂教学过程的指导：结合教学，每学期至少听新教师授课6课时，并进行课堂教学现场评议与辅导；  
（5）习题选编及命题制卷：导师应指导新教师选编习题，了解命题制卷的流程与要求等，并对新教师教学考查重点和难点，及出题方式进行指导和审核。  
（6）导师应积极推荐新教师参加各类教学竞赛，并就竞赛进行必要的指导和示范。  
3、指导新教师开展科研工作，撰写论文，积极向校学报及国家、省、市公开刊物投稿，积极参加各级优秀论文评选，积极申报省级、院级科研课题。  
4、指导新教师针对学校、学院教学督导、教学检查和学生教学座谈会等反映的情况及时进行整改，并保证整改有一定的成效。  
（三）生活方面  主动关心并经常了解新教师的思想动态，倾听他们的意见和要求，及时向学院反映。  
（四）其他方面  
1.导师应制定详细的指导计划，填写《文化与传播学院新教师培养登记表》。  
2.指导期结束时，导师就新教师的培养情况写出书面材料交学院审核并存档。  
3.导师要督促、指导新教师撰写相关总结，与新教师共同拟定其发展规划。 
五、新教师职责  
1.严格遵守党和国家有关方针、政策和学校、学院有关规定，认真履行教师职责。
2.主动与导师联系，认真接受导师的指导。  
3.每学期听课时间不少于6-8课时，并认真做好每节课的听课笔记。  
4.每学期末应主动向导师书面汇报教学工作情况，接受学院审核。
六、相关各教研室应定期开展新教师指导情况交流，指出主要问题，找出解决措施，并就交流情况汇总存档。
七、考核  
1.新教师考核工作按学校人事处有关文件进行。  
2.考核不合格的新教师，不能确认授课资格，不能独立承担教学任务，不能晋升高一级专业技术职务。  
3.学院新教师和导师考核工作由学院教学工作委员会负责。 
八、本制度解释权属教务处。  
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附件1： 
导师教案审核意见表
	导师姓名
	
	被指导教师姓名
	
	授课班级
	

	课程名称
	
	教案审阅次数
	

	教案总体评价
	









指导教师签字：
        日期：

	修改
建议
	

	修改后情况
	
	教案评定等次
	


注：该表由导师填写。评定等次为：优良、合格、不合格。 
附件2：
新教师教学情况学生评价表
	参评班级
	
	被评教师
	

	参评学生人数
	
	评价形式
	座谈   问卷   随机访谈   其他

	评价意见汇总
	

	导师
对汇
总内
容的
意见
和建
议
	




签名：
日期：
	反馈给被评价人情况
	

	后续
整改
情况
记录
	


注：该表由导师填写。评价形式在选项前打“√”。反馈情况包括采取的形式、反馈时间等。本表期末将整改情况填写好后交院存档。
附件3：
导师听课记录表
	听课教师
	
	被听课教师
	
	听课时间节次
	

	听课班级
	
	课程名称
	

	授课内容记录
	

	总体评价
	






         签名：
         日期：

	评定等次
	
	综合分
	


注：听课的总体评价从如下几方面展开：1.知识的思想、科学性；2.内容的组织策略；3.讲解的准确性、正确性；4.语言表现力；5.整体教学效果。

附件4：
新教师听课记录表
	听课教师
	
	被听课教师
	
	听课时间节次
	

	听课班级
	
	课程名称
	

	授课内容记录
	

	总体评价及拟提高方面
	






         签名：
         日期：


注：听课的总体评价及拟提高方面从如下几方面展开：1.知识的思想、科学性；2.内容的组织策略；3.讲解的准确性、正确性；4.语言表现力；5.整体教学效果。
附件5：
文化与传播学院新教师培养登记表

	姓名
	
	学历学位
	
	所属教研室
	

	本学期拟授
课程
	
	授课专业年级
	

	导师姓名
	
	职称
	
	所属教研室
	

	导师所授课程名称
	
	
	
	授课专业班级
	

	新教师教学业务基本情况
	

	今后拟发展方向
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