
     肇庆学院学生助教岗位工作细则（试行）

根据《肇庆学院学生助教岗位设置与管理实施办法》制订本工作细则，以进一步明确相关部门职责、助教工作量。

一、相关部门职责

（一）二级学院职责

1.由二级学院主管教学的副院长负责落实助教岗位任务、需求统计和申报，按课程明确助教的工作任务。
2.由课程所在二级学院组织相关人员进行助教的选拔工作。
3.二级学院可以根据本院课程的具体情况制定助教岗位考评细则，由主管教学的副院长负责助教考评及上报考评结果。

（二）教务处职责

1.根据二级学院上报的“肇庆学院学生助教岗位统计汇总表”，对二级学院的助教工作任务进行审核。
2.对二级学院的助教工作情况进行检查，总结存在的问题，并提出解决办法。
3.负责收集学生对助教工作的意见或建议。
4.负责审核助教工作考评情况和学分认定工作。
二、助教基本工作

（一）随堂听课，了解教学进度及学生的学习情况，承担课程作业的批改；

（二）根据承担课程的教学情况，原则上每章安排一次学生辅导答疑；

（三）根据承担课程的教学情况，原则上每完成1学分的教学任务组织一次课堂讨论；

（四）根据承担课程的教学情况，原则上每完成1学分的教学任务指导学生进行一次相关课程的课外阅读；

（五）根据主讲教师的安排，完成课程资源库的建设等相关工作；

（六）对作业布置较少的课程，在主讲教师的指导下，适当增加课程的辅导答疑、讨论和指导课外阅读次数。

具体要求由主讲教师和二级学院根据课程特点确定。

三、助教的学分认定
在一个班级的一门课程中完成本细则规定的工作，可申请认定2个学分。二级学院和主讲教师应收集学生对助教工作的意见，并对助教工作进行考核，有权根据助教的工作态度及工作质量建议减少或增加学分，学分最多不超过3学分。
四、助教岗位聘任工作流程












助教岗位聘任工作流程

五、助教岗位考评工作流程

（一）助教要认真履行职责，二级学院应在每学期末对学生助教工作情况进行考核，听取上课学生和主讲教师的评价意见。
（二）助教应填写《肇庆学院学生助教考核表》，助教工作结束前，二级学院负责在学生中进行《学生助教教学测评意见征求表》调查，由二级学院给出考核结论，报教务处审核。 
（三）对助教工作不认真负责或助教工作影响了正常学习的学生，出现下列情形之一的，由主讲教师向所在二级学院分管领导报告终止其助教资格的建议，经所属二级学院主管领导审核同意后，视为考核不合格，报教务处备案。考核不合格的学生下一学期不再具备担任助教的资格。
1．未完成规定的工作；
2．所任课程中超过1/3的学生表示不满意；
3．影响自身学习的；
4．其它违纪或不适于做助教工作的情况。

（四）教务处对全校的学生助教工作负责监督检查，根据助教工作完成的质量和测评结果，调整各教学单位下期的学生助教岗位设置。







   助教岗位考评工作流程

六、本办法由教务处负责解释。

附件：

表一  肇庆学院学生助教岗位需求信息统计汇总表

表二  肇庆学院学生助教岗位申请表

表三  肇庆学院学生助教岗位统计汇总表

表四  肇庆学院学生助教岗位考核表

表五  肇庆学院学生助教岗位学生意见征求表

表六  肇庆学院学生助教岗位考评情况统计表
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教务处审核并计学分





形成考核统计表(表六)








学院负责对所聘助教进行考评








学院收集学生意见表(表五)








填写助教考核表(表四)


























开课学院申报助教岗位需求（表一）








学院通知主讲教师和助教











教务处统筹调整








发布助教岗位








学生向开课学院申请（表二）





开课学院选聘








开课学院汇总报教务处（表三）
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