广州软件学院学习导师工作条例

为更好地实施学分制和选课制，建设学院优良的学风，充分发挥教师在人才培养过程中的指导作用，提高教学质量和学习效果，特制订本条例。
一、学习导师的配备及各年级工作重点
（一）每个非毕业行政班配备学习导师1名；毕业班不配备学习导师。
（二）学习导师的主要工作任务是对学生进行学习引导，根据不同学期工作指引开展导师工作，从专业修读方面对学生进行引导、辅助（详见《学习导师工作指引》）。
一年级学习导师需要做好学生英语早读指导工作，提高学生的英语水平和学习效果，包括早读的辅导、考勤、思想纪律引导等。
本科班学习导师需要认真做好有关获得学士学位的宣传教育和学习指导工作。
（三）学习导师实行聘任制，任期为一学年，由学生所在系提名，学院任命。
二、学习导师的任职条件
（一）热爱教育事业，具有良好的教师职业道德和组织管理能力，工作认真负责，关心学生，善于与学生沟通、营造良好的学风。
（二）熟悉学院教学管理理念及学分制管理条例，熟悉相关学科专业知识，具备引导、指导学生完成各项学习任务的能力。
（三）鼓励高职称、高学历的教师担任学习导师。
三、学习导师的岗位职责
（一）专业指导
1.向学生宣传专业思想、专业培养目标、社会行业状况和就业前景。
2.熟悉学院的学分制和选课制，向学生宣讲学分制管理要求和实施细则，从知识结构角度指导学生做好选课、调整专业、选修辅修专业、提前完成学业等有关学习方面的重要事项。
3.了解学生学习情况，帮助学习困难学生解决专业学习中的有关问题；指导学生掌握大学的学习方法；指导优秀学生在专业领域中不断进取。
4.熟悉学生手册、信息管理系统使用手册中的各项教学管理规章制度，尤其是学生考勤管理制度、请假管理规定、考试作弊行为处理规定等学习纪律相关要求，认真向学生进行学习纪律教育。
（二）本科学生获得学士学位的指导
认真学习学院关于学士学位授予条件及要求的相关文件，熟悉学士学位授予对课程成绩、纪律处分、英语等级考试成绩等的要求，从本科生入学起就开始做好这方面的宣传教育和学习指导工作。
（三）早读指导（一年级）
制定早读计划，组织早读，包括考勤及相关的思想教育，并组织适当的带读或辅导，营造良好的学习风气和积极向上的氛围，引导学生养成勤学好练的习惯，提高学生的英语水平。
四、学习导师的工作要求
（一）根据学院制定的工作指引，制定每学期导师工作计划，完成计划的工作内容，填写导师工作手册，交系审核、存档。
（二）每学期至少给所带班级学生举行两次专业学习指导讲座（主题班会）。专业学习指导讲座（主题班会）的举办时间建议安排在开学初和选课前。举办讲座（主题班会）前应提前准备好PPT或讲义。
（三）每学期至少到本班学生宿舍走访1次，在学生宿舍进行座谈、答疑，了解学生课外学习情况并作指导；每学期找学生谈话的人数至少占全班人数的20%，有针对性地就学生个体情况作相应专业学习指导。
（四）每周设定一次指导时间（指导时间不少于2小时），并向学生明确具体时间、地点、方式（可与教师答疑时间重叠，不与学院指定的教研时间重叠）。
（五）关注学生参加各项学科专业竞赛及其获奖、学生课程成绩不及格、受纪律处分、英语等级考试成绩等情况，注重引导优秀学生，并对后进学生进行重点指导。
（六）一年级学习导师组织班级早读时，要做好出勤登记。早读为第一学年的教学周，每周二、三、四早上8:00-8:40，教室由教务处统一安排。
（七）对本科学生考研作相应指导。
五、学习导师岗位补贴和考核管理
学院根据财务预算发放学习导师岗位补贴；岗位补贴分为基本补贴和业绩奖励补贴。担任学习导师的发放基本补贴（60%），分月发放（不含假期）；每学期计算学习导师业绩一次（学习导师自评，学生所在系核对并汇总，教务处、主管教学院长审核。其中同一个老师带两个行政班的业绩合并按一个行政班计算。）计算时间为下一学期第3-6周，业绩合格的发放奖励补贴（40%），业绩不合格则不发放。
学习导师业绩奖励参考标准[符合（1）或（2）]：
（一）在考核学期内，符合以下条件中4个条件：
1.因旷课受纪律处分的学生人数不超过班级人数5%；
2.因考试作弊受纪律处分的学生人数不超过班级人数2%；
3.学生有1门及以上课程不及格的人数不超过班级人数10%；
4.学生总评平均成绩低于70分的人数不超过班级人数15%；
5.学生评价不低于8分。
（二）参加市/区级以上学科专业竞赛获奖人数(含校外专业竞赛联赛，不含文体娱比赛)达到班级人数3%及以上，或参加校/院级学科专业竞赛获三等奖（含三等奖）以上人数(不含系级竞赛，不含文体娱比赛)达到班级人数10%及以上。
六、学生评价项目
（一）专业指导
1.在选课辅导，转专业，辅修专业，提前完成学业及考研方面的指导。
2.每周指导答疑准时，指导学生有关专业问题的效果。
3.对学生课程成绩不及格的关注和指导。
4.对学生受纪律处分的关注和指导。
5.每学期走访学生宿舍，并就专业等问题与学生有很好的交流；被谈话学生的人数统计。
6.每学期举行2次专业讲座（主题班会），内容适当，能够起到指导作用。
7.专业相关职业资格水平考试的介绍和指导。
8.鼓励和指导学生参加专业竞赛。
（二）本科获得学士学位指导
1.对本科获得学士学位要求的宣传教育和学习指导。
2.对英语等级考试成绩的关注和思想教育。
（三）早读指导（一年级）
1.组织英语早读，营造早读学习氛围的情况和效果。
2.指导早读准时，引导英语学习的效果。
3.与学生有很好的交流。
七、本条例自公布之日起执行。由教务处负责解释。
