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附件 5 

 

为充分调动广大教师的工作积极性和主动性，更好地贯彻

“按劳分配、优绩优酬”原则，保证教学工作量的核定更加科学

合理，并具有可操作性，结合我校实际情况，特制定本办法。 

一、工作量界定 

（一）标准课时：1 个标准行政教学班课程教学时长 40 分

钟记为 1 个标准课时。 

（二）额定教学工作量：是指学校各类人员年度教学工作量

基准定额，包括专业人才培养方案中规定的、排入教学“三表”

的课程教学标准课时，以课表课时为额定工作量。 

（三）教学工作量：是指教师年度完成的教学工作量，包括

计算系数后的基本教学工作量和教辅工作量两个部分，主要用于

职称评审教学工作量考核计分和超工作量部分计发超工作量津

贴。 

二、工作量分类 

（一）基本教学工作 

1.理论课，含一体化教学、选修课和重修授课等。 

2.实习实训教学，包括校内实训（实验）、课程设计等。  

3.毕业设计指导及答辩。 
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（二）辅助教学工作 

1.纳入学校教育教学工作安排的考试考务工作（出卷、阅卷、

监考、巡考、成绩录入）。 

2.兼职管理实验实训室、机房、智慧教室、公共教室等。 

3.试题库编写、教学督导工作等。 

三、基本教学工作量计算 

（一）理论课、实验课、一体化教学 

以教师课堂授课 1 节计 1标准教学课时，根据学生人数计课

时系数，见下表。 

学生人数 30-50 人 51-95 人 96-140 人 141-200 人 201 人及以上 

班级系数 1 1.3 1.5 1.7 2 

本科和现场工程师班级课时系数增加0.1；学生人数不足30人的，课时系数减少0.1。 

（二）校内实习实训教学 

校内实习实训、课程设计、大型作业等由 1名教师授课，每

班每周计 24 课时。因场地、设备等原因，需要配备 2 名及以上

教师的，在标准课时基础上乘以 1.5 计算工作量，并由承担教学

任务的二级学院（部）对教师授课实际工作量进行分配后报教务

处。 

（三）多门课程教学 

同时担任 2门（课程标准规定的内容有 20%以上不同）及 2
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门以上课程教学的教师，除学期总课时最多的一门课程外，其余

课程的课时系数增加0.1，由各教研室主任认定，报二级学院（部）

负责人和教务处审核。 

（四）毕业设计指导与答辩 

指导学生毕业设计按 5 课时/生计算工作量，毕业设计答辩

按 1 课时/生计算工作量，由答辩小组自行分配，二级学院核准。

毕业设计工作应保证质量，在省教育厅组织的毕业设计抽查工作

中有不合格的，不计该生的指导课时。 

（五）课程重修工作 

组班重修的按正常授课的 1.2 倍系数计算；跟班重修的按 1

课时/生计算；网络课程重修的按正常授课的 0.8 倍系数计算（不

足 20 人按 1 课时/生计算，工作量折算后不足 4课时的按 4 课时

计算）。 

（六）专升本授课 

教师被抽调参加学校组织的面向毕业生的专升本授课，可由

相关部门根据实际授课课表申请相应的工作量，原则上参照课堂

教学工作量计算。 

四、辅助教学工作量计算 

（一）考试考务工作 

各类考试考务相关工作均折算为标准课时，并按基准课酬计

发。完成试卷命题工作的每份（100 分，分 A、B 卷）计 2课时；

完成 1个标准教学班的阅卷和成绩录入的记 1课时，补考、重修



 

 — 53 —   

按每生 0.05 课时计；监考（含考务、巡考）每场次计 2课时。 

（二）课程试题库编写 

新编（修订）课程试题库经二级学院审核合格，报教务处备

案，按 0.05 课时/题折算成标准课时。 

（三）教学督导 

校级教学督导完成 1 节课的督导听课计 1 个标准课时，由质

量控制处提交工作量统计表至教务处。 

（四）教学场地管理 

教师管理教学、实训场地及设备的，辅助工作量计算如下。 

1.兼职管理机房。履行•机房管理员岗位职责‣所规定的职

责，并经检查考核合格， 保修期内每台每学期计 0.5 个课时，

保修期外每台电脑每学期计 0.6 个课时。 

2.专职管理机房。其基本职责为，完成管理 8个标准机房的

额定工作量，履行•机房管理员岗位职责‣所规定的职责，并经

检查考核合格。超过额定工作量的部分，保修期内每台每学期计

0.5 个课时，保修期外每台电脑每学期计 0.6 个课时。 

3.兼职智慧教室（公共教室）管理。完成设备日常维护维修

并经检查考核合格的，保修期内每个教室每学期计 3 课时，保修

期外每个教室每学期计 5 课时。 

4.兼职实验（训）室管理。完成•实验（训）室管理员岗位

职责‣所规定的工作，经检查考核合格，每个实验（室）每个学

期计 15 个课时。 
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5.兼职管理实训平台软件系统。若该系统存放并应用于实验

（训）室、机房，不单独计算工作量；若该系统存放于独立的场

所并实际应用于课程教学，则完成该系统的必要维护，每学期计

10 个课时。 

以上所有教学场地设备或系统在每学期检查考核时，完好率

和正常使用率在 90%以上方为合格，按上述条目核算课时，最终

管理工作量=核算管理课时×教学使用率。 

（五）校内学术兼职 

承担学校学术委员会及下设专门委员会工作的委员，每人每

年按 30 课时计算辅助工作量，不重复计算。 

从事非职务性体育活动相关工作，包括运动会组织和执裁、

体育达标测试等，方案经审批后按学院非职务性劳务费标准执行。

思政实践指导、社会实践指导、岗位实习指导、实习巡查与就业

巡查等工作作为计算教学工作量的依据，根据经审批的实施方案，

从分配到教学单位的岗位奖励性绩效中核准计算。 

（六）辅助教学工作量均按基准课酬计发。 

五、工作量定额与课酬计算 

（一）工作量定额 

额定教学工作量为学校各类人员在对应岗位上必须完成的

授课工作量，以课表课时为准，具体见学校绩效工资实施办法。

超工作量为超出额定教学工作量以外的所有教学工作量的总和。 

专任教师单周基本教学工作量最高限额为 32 个课表课时，
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外聘教师单周基本教学工作量最高限额为 24 个课表课时，超出

部分不予计算超工作量。 

（二）课酬计算 

课酬只计算超工作量部分，课酬=超工作量×基准课酬基数

×职称系数。基准课酬基数为 50 元/课时，基数可根据学校事业

发展动态调整，由校长办公会审定后实施。职称系数见下表。 

职 称 中级及以下 副 高 正 高 

系 数 1 1.1 1.2 

（三）课程认证和教学质量奖 

经学校认定为“金课”和“优质课”的按学校课程认证实施

方案相关标准执行，认定期结束后不再计发。年度教学质量奖获

奖教师，其超工作量课酬增加 5元/课时。 

六、其他 

（一）本办法的课时标准由教务处负责解释执行，津贴标准

由人事处（人才办）负责解释执行。  

（二）原•湖南机电职业技术学院教学工作量计算办法（修

订）‣（湘机电职院行字„2021‟70 号）同时废止。其他与本办

法规定不一致的以本办法为准。


