线上网络课程教学管理职责区分
为规范线上网络课程（含必修课、专业课和各类选修课）全流程教学管理，压实各环节管理责任，切实解决网络课程监管薄弱、学生未按要求完成学习及考试等突出问题，保障教学质量与学分认定工作有序开展，依据原有网络共享课程管理规定及线上教学规范相关文件，现对线上网络课程教学管理职责区分如下：
一、教务处主要职责
1.统筹负责线上网络课程平台对接、选课系统开放及课程资源引进工作，保障课程顺利开展。
2.制定线上网络课程教学管理规范，督促检查开课学院及授课教师（或线上网络课程助教）履职情况，确保各项管理要求落地落实。
3.定期汇总并通报全校线上网络课程学生学习完成率、考试参与率等核心数据，强化过程监管。
二、开课学院主要职责
1.负责课程落地实施与学生名单管理。选课结束后3个工作日内，导出学生选课清单，建立《线上网络课程学生台账》，明确标注课程编号、课程名称、学生姓名、学号、学生所在行政班级、授课教师、授课课堂名称、学习截止时间、考试时间等关键信息。
2.及时将《线上网络课程学生台账》上报教务处，由教务处统一对接网络课程平台，完成学生选课信息导入工作。
3.加强对课程授课教师（或线上网络课程助教）的督导，督促其严格按照职责开展教学管理工作。
3.每学期期末提交本院线上网络课程管理总结，重点涵盖以下内容：开设线上网络课堂数量、参与学习学生人数、未及时报到学生人数及原因、未参加考试学生人数及原因等情况。
三、授课教师（或线上课程助教）主要职责
1.熟练掌握相关线上课程平台的功能操作，保障教学管理工作顺畅推进。
2.明确线上网络课程成绩核算标准，每门课程需执行统一的成绩核算规则，确保公平公正。
3.通过超星学习通班级群（由开课学院建立）、QQ群等渠道，建立与学生的常态化沟通机制，及时传达相关通知、解答学生疑问。
4.必修课程组织线下见面导学与提醒。若线上网络课程为必修课程，授课教师需在课程学习开始后两周内，组织所有学生集中开展导学活动，现场督促学生完成平台注册、登录及身份核验，明确告知学生课程学习时间、考试时间、成绩核算标准，开展线上课程诚信教育，详细宣讲刷课、代学、代考等违规行为的处理办法；在课程考试前两周内，需再次集中学生，现场提醒考试注意事项及考试时间。线下见面需严格执行学生签到制度，留存签到记录。
5.全程督导学生学习进度，通过课程平台数据实时监控学生学习情况，对学习进度滞后的学生，采取点对点提醒等方式进行督促，并做好相关督导记录；考试前3天，再次提醒所有学生按时参加线上考试，坚决杜绝漏考、弃考现象。
6.严格按照学校规定时间，及时、准确录入学生课程成绩，确保成绩管理规范有序。
四、上课学院主要职责
线上课程为必修课程的，由上课学院向开课学院提供对应班级QQ群，开课学院授课教师加入该群开展教学沟通。若授课教师无法联系到相关学生，由上课学院协助配合做好联系沟通工作。
若开课学院未履行相应督导职责，导致单个课堂出现5%及以上学生未完成课程学习、未参加课程考试等大面积问题，由教务处对相关情况予以通报批评，并对该教学课堂相应扣减年度教学考核分值。
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