湖南科技学院教务处


关于做好2018年度教学工作量核算工作的通  知

各教学学院及有关部门：

为及时完成本年度绩效工资分配工作，根据学校整体安排，决定开展2018年度教学工作量核算工作，请相关单位认真组织。现将有关事项安排如下：

各单位要严格按照《关于印发《湖南科技学院教学工作量计算办法》的通知》(湘科院校发[2018]57号)（附件8）文件及本通知精神，认真组织核算本部门教师和单位2018年度教学工作量，主要核算范围及统计口径如下：

（1）2018年上学期课堂教学和实验教学工作量以实际发生课时为核算依据；2018年下学期课堂教学和实验教学工作量以课表上的计划课时及实际情况为核算依据。

（2）2018年毕业论文和毕业设计指导工作量以指导2014级学生毕业论文和毕业设计实际情况为核算依据。

（3）2018年上学期实习指导工作量按实际发生课时为核算依据；2018年下学期实习指导工作量以实习方案安排和实际完成情况为核算依据。没有派指导教师驻地指导的实习指导工作量按照驻地指导教师的工作量的60%打包给学院，由各学院根据指导教师的实际工作量给予补贴。各学院根据实习方案须先到教务处实践管理科审核学院的总的分散指导实习工作量，然后再计算指导教师的指导实习工作量。

监考工作量包括2017年下学期和2018年上学期期末考试及相应两次正常补考（含考查课程）的监考工作量。音、体、美类的课程补考按实际考试时间折算成监考的实际场数；考查课程在计划课时内进行的期末考试，不能计算。考查课程在计划课时外进行的期末考试，以上报到教务处考试中心的安排表为依据计算。

校内分组实验课教学工作量由开课学院核算，报实验实训中心审核签字盖章。

其他需要核算的有关工作量按上述文件的规定统计核算。
2、大学英语、大学语文、大学体育、计算机基础及应用、高等数学、大学物理、教育学、心理学、思想理论课、全校性公共选修课等公共课的课时归口到相应开课学院组织核算。安全教育、就业指导与创业基础、军事理论、大学生心理健康教育、普通话等课程的课时分别由保卫处、创业就业指导中心、学生处（心理教育中心、武装部）和教务处语委办等开课部门进行组织核算。如上述课程任课教师为非本单位人员，核算负责部门核算完毕后，需要将该教师工作量的核算数据分发给其所在单位。

3、行政兼课教师在多个开课部门兼课的，工作量只统计归口在一个部门。各单位统计行政兼课教师工作量时，应与教师本人做好沟通工作，确认其工作量统计归口单位后，再确定是否将该教师工作量纳入本学院统计汇总表中。

4、各单位要认真填写《2018年度教学单位教学工作量汇总表》（附件1）、《2018年度教师教学工作量汇总表》（附件2），并按“本校专任教师”、“非专任教师（不含辅导员）”、“辅导员”、“ 行政兼课（含返聘，不含外聘、外籍和柔性引进教师）”分类、分表统计。

各单位要认真填写相关支撑数据表（附件3-7），以Excel表格报送，不得擅自改动表格内容与格式；所有表格须用A4纸打印一式一份，由单位负责人员审核签字并加盖单位公章(附件4-附件7需审核部门签字盖章)后，于2018年12月21日下午17：00前交教务处教学管理科，同时将电子文档压缩包（以“＊＊学院（处）2018年教学工作量核算材料”命名）发至教学管理科盛新福处。

因涉及到教师绩效工资发放，2018年度教师教学工作量汇总表必须由教师本人审核并亲笔签名认可，再由学院主管教学副院长、院长审批，并签名盖章。

相关单位要按规定、按事实核算教师和单位教学工作量并公示，严禁故意造假，严禁违背事实转移教师个人工作量。如出现故意弄虚作假行为，将追究相关人员责任。

                             湖南科技学院教务处

                              2018年12月11日

附件：1、2018年度教学单位教学工作量汇总表



  2、2018年度教师教学工作量汇总表

3、2018年教师课堂教学工作量统计表

4、2018年上（下）期实验教学工作量统计表

5、二级学院考试监考工作量统计明细表

6、毕业论文和设计指导工作量统计表

7、实习、校内集中实践指导和学科竞赛课时统计表

8、湖南科技学院教学工作量计算办法

