外国语学院系课程组负责人聘任办法及日程安排
根据《烟台大学本科教学基层组织管理办法（试行）》（烟大校发〔2012〕27号）文件精神和《外国语学院本科教学组织方法》（外院发〔2012〕2号）的有关规定，制定外国语学院系（部）进行聘任课程组负责人工作安排如下。
（一）聘任程序

1．自愿报名

2．资格审核

3．述职答辩

4．民主推荐

5．研究公示

6．学院聘任
（二）课程负责人的任职条件

1. 责任心强、教学评价良好以上。

2. 有丰富的教学经验、洞悉国内外本课程建设组的课程发展趋势、熟知课程特点、掌握课程在专业建设中的地位和作用、了解课程的衔接顺序。

3. 讲授本课程建设组的课程3年以上，年龄不超过56周岁，具有讲师以上职称，近5年内无教学事故，离岗不超过一个学期。
4. 已经被评为各级精品课程的课程，其负责人原则上是该课程建设组的负责人。

（三）课程负责人的职责

1．组织建设本课程建设组的教师队伍，培养青年教师。

2．组织本课程建设组教师积极开展教学研究与改革，优化课程教学环节，加强课程教学内容与方法的改革。

3．负责落实本课程建设组的课程任课老师。

4．负责制订课程教学大纲，与任课教师协商选用教材。

5．组织课程命题、阅卷等工作，及时分析考试结果，上报考试成绩。

6．监控课程的教学质量。

7．组织、落实课程建设组的各项日常教学工作。
8. 院、系（部）安排的其他工作。
（四）聘任与考核

1. 课程负责人的遴选与聘任工作由各系（部）根据学校和学院相关文件，负责组织实施。
2. 课程负责人聘期一般为四年，可连续聘任。 

3. 对课程负责人的考核由学院和系（部）共同考核，每学年一次对合格的负责人学院给予每学期40学时的工作津贴；考核不合格者，停发工作津贴并取消课程负责人的资格。
（五）日程安排

1.第九周各专业制定课程组负责人聘任办法。
2.第十周各专业根据聘任程序进行课程组负责人选举。

3.第十一周院考核委员会审核通过后正式聘任。
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