上海第二工业大学学业导师管理办法

（2017年修订）

沪二工大教〔2017〕77号
为配合完全学分制更好实施，推进个性化人才培养模式改革，充分发挥教师对学生学业的指导作用，引导学生端正学习态度，养成良好学习习惯，掌握科学学习方法，合理利用课余时间，提高自我管理及自主学习能力，落实人才培养目标，学校将改革和完善学业导师制度，推进学业导师工作的进一步落实，特修订学业导师管理办法。

一、学业导师任职资格

1. 热爱教育事业，具有良好的职业道德，有较强责任心，为人师表，关心学生成长成才。

2. 熟悉学校教学管理、学生管理等规章制度，充分了解相关专业培养目标、培养计划及课程设置等。

3. 一般具有讲师及以上职称的在职专业教师（包括双肩挑或管理岗位）（辅导员除外），有较高的专业水平和合理的知识结构，有较丰富的教学经验和一定的科研能力，有较强的沟通能力及专业指导能力。

二、学业导师职责

1. 熟悉学生基本情况。掌握学生姓名、年龄、性格、爱好、特长、专业类别、学生及家长联系方式等信息，以便有针对性地指导学生大学生活及学习。

2. 指导学生行为规范。向学生进行教学基本规范、行为准则等的培训，增强学生专业归属感。帮助学生树立正确的人生观和价值观，有针对性地提高人文素养及综合素质。

3. 指导学生选专业。就专业培养目标、培养计划、课程设置、实践环节、就业方向等内容对学生进行辅导启迪，帮助学生了解相关专业的培养规格、要求及行业需求状况，帮助学生完善知识结构。
4. 指导学生选课。依照学校完全学分制的管理办法，根据学生特点和学习能力，分门别类地指导选课，并帮助学生制订个性化学业计划。
5. 指导学生学习。为学生解读免修、免听、辅修、修业节奏、提前毕业等有关学籍管理制度并给予充分指导。

6. 指导学生参加大学生创新项目、三小制作、学科竞赛、社会实践等各类科技活动。

7. 指导学生进行职业生涯规划、创业或就业规划等。

8. 尽可能将指导学生毕业设计、辅导答疑、科研等结合起来，形成跨年级、跨专业学习梯队，实现高年级学生指导低年级学生，不同专业学生相互交流等良性循环，尽可能实现全程跟踪学生的学习状况。

9. 关心帮助学习困难学生。对受到学业警告的学生给予更多的帮助和指导，制订课程重修计划，落实学业帮扶措施。

三、学业导师遴选

1. 学业导师实行选拔制。符合条件的教师自愿报名，由二级教学单位根据其教学、科研及工作态度等进行遴选，每学年末选拔下一学年的学业导师。
2. 学业导师实行学生、教师双向选择制。一般通过查看网上教师及学生信息互选，未能选到导师的学生由学校统一安排。学生优先选择本专业或相近专业教师做导师，也鼓励选择其他专业教师做导师。允许教师通过各种正常途径宣传自己，如制作个性化简介等。
3. 学业导师实行淘汰制。学生中途提出更换导师，经核实确有正当理由可同意更换。

4. 学业导师指导对象覆盖到全体学生。每个学业导师原则上指导同级学生3～10名。双肩挑或管理岗位教师可适当减少。

5. 新生入学前学业导师及时安排到位。每位学生进校前或一入学就能得到学业导师的各方面指导。

四、学业导师工作方式

1. 学业导师和学生信息互留，包括手机号互留、建立微信群等，实现学业导师简介及指导学生名单网上可查。

2. 个别指导与集中指导相结合，定期指导与不定期指导相结合，分年级指导与全年级指导相结合，个别问题个别指导，共性问题集中指导。每个学生每学期面对面指导不少于3次，其余时间保持电话或网上联系，每周不低于2次。

3. 指导方式灵活多样，包括讲座、座谈、课题指导、讨论会、个别面谈、参观访问、网上交流等多种形式。
五、学业导师工作评估
1. 二级教学单位确定一位领导具体分管学业导师工作，主要负责学业导师的选拔、日常管理、评估等。
2. 二级教学单位与学业导师所属教学团队签订目标任务书，明确职责，交教务处备案。

3. 二级教学单位对学业导师实施常态化检查，强化过程性评估，包括对团队或教研室进行评估、对学业导师本身进行评估，评估内容包括每位学生全过程联系时间记录、指导内容记录、学生评价等。教务处会同人事处、质量办对二级教学单位进行评价，纳入绩效考量。
六、学业导师激励

1. 学业导师工作预留专项经费，按指导学生数计入绩效，由人事处管理及发放。平时发放80%，二级教学单位考核后排序，前10%的补足至120%，末10%不补，其余补至100%。

2. 教师在职称晋升、定级以及年度评优评价中，学业导师工作列入重要的教学考量依据。

3. 学业导师指导的学生获得三好学生、优秀学生称号或获得奖学金等，作为年度评优重要参考内容之一。

4. 在遴选研究生导师时，学业导师在同等条件下具有优先权。
七、学业导师工作实施

1. 学业导师工作需要得到团委、学生处、辅导员、学生记者等的大力支持与配合，在学生中广泛宣传，营造氛围，实现学生人人知晓。

2. 学业导师工作需要各部门分工协调，新生录取前人事处、教务处向招办提供学业导师信息、拟指导学生数等，作为通知书附件提供给学生，供学生选择。

3. 学业导师工作的顺利实施需要配套的信息化平台支持，包括学业导师简历上网、学生信息系统向教师开放、学生教师互选过程可控、学生网上评价等等。 

八、学业导师工作改革与创新

1. 学校鼓励各二级教学单位和广大教职工对学业导师工作进行探索和创新，鼓励开展项目研究与实践。教务处通过项目申报立项建设的形式，给予专项经费支持。

2. 本办法自发布之日起施行，由教务处、人事处负责解释。    

2017年5月5日
