附件：
防灾科技学院助课教师管理规定

一、助课教师的定位

助课教师是主讲教师的教学工作助手，助课教师要参与主讲教师教学工作(除毕业设计外的所有教学环节)的全过程。

 二、助课教师的工作职责（助课教师应完成的任务）

（一）理论课教学

1．听课：

助课教师必须密切配合主讲教师的教学工作，要跟班听课，认真填写助课日记。主讲教师任多个班级的同一门课程，可选听一个班级的课。一位助课教师给多位教师助课，要按各门课程分别填写助课日记。

2．辅导答疑：

助课教师要按主讲教师授课总学时的30%的比例进行辅导答疑，每次辅导时间不少于2学时，辅导答疑前要向学生公布答疑时间和地点，要认真填写助课教师辅导答疑记录。

辅导答疑的五点要求：

（1）辅导答疑应根据课程教学内容的难易程度来安排，要根据学生学习中带有共性的问题，也可针对个别学生存在的问题进行个别辅导。

（2） 辅导答疑要事先认真做好准备，要深入了解学生的学习情况和存在的疑难问题（结合学生完成作业情况）。对教学的意见和要求，有针对性的进行辅导。

（3）辅导答疑时，教师要有计划的安排质疑。注意启发学生思维，开拓思路，激发学生学习的主动性和积极性。

（4）注意记载辅导答疑中存在的普遍问题，以便积累经验，不断改进教学方法。

（5）严禁辅导答疑时向学生暗示、泄露考题。

3．批改作业：

作业批改是助课教师完成的一项重要教学工作内容。

（1）要认真、及时地进行批改作业；

（2）要认真做好作业批改的记录（记录在教学工作手册中）；

（3）及时向主讲教师进行信息反馈； 

4．参与习题课、讨论课等教学环节的教学活动。

5．参与平时测验、期中期末考试卷批阅工作。

（二）实践教学

1．实验课：

（1）参与实验教学准备；

（2）参与实验室管理；

（3）辅助主讲教师进行实验指导；

（4）协助主讲教师批阅实验报告（实验报告记录登记在教学工作手册中）；

（5）协助主讲教师进行实验课的考核。

2．实习：

（1）协助主讲教师落实实习方案；

（2）协助主讲教师指导学生做好实习记录，完成实习报告，参与学生实习报告的评阅，学生实习成绩的考核和鉴定评语。

3．课程设计与实训： 

（1）协助主讲教师完成课程设计题目的拟定；

（2）参与课程设计的全过程指导；

（3）参与课程设计的成果评价。

三、助课人员工作目标

1．熟练掌握助课课程及相关领域的知识和实验技能；

2．掌握常用的教学方法和教育教学技术；

3．完成本门课程的《习题集》参考答案，习题课讲稿需经主讲教师审阅；

4．完成本门课程的全套讲稿；

5．在主讲教师指导下完成1-2周授课任务。

四、注意事项

1．不能跟班听课的教师不得担任助课任务；

2．助课老师临时有事不能听课时，需向主讲教师请假。

五、考核

教务处在期中、期末教学工作检查中，定期对助课教师工作进行评价。

评价的内容是：助课日记、辅导答疑记录、教学工作手册、课程讲稿和习题集参考答案等材料；在日常教学中随机抽查助课教师的听课和完成授课的情况。

通过以上内容的评价做出对助课教师工作的综合评价。

教务处根据评价结果核算助课教师年终教学工作量。
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