外国语学院关于研究生、本科生助教的职责
我院招聘学生助教职责要求如下：

1.学习、了解学校和学院教学管理的有关规定，严格执行教学规范和规章制度。每学期末或课堂教学结束后要作出助教工作总结和教学质量分析。

2.随堂听课，跟随主讲教师授课进度，指导学生。随堂听课次数不少于本课程课时次数的1/3。

3.按照主讲教师的教学安排，维护课程网络教学平台，每周在线4～5小时。协助制作电子课件。

4.每月至少承担一次课外习题课的讲授，习题课前要认真备课，写好教案。习题课要注意启发思路，进行分析和总结，提高习题课的教学质量。任课教师应到堂指导。

5.在主讲教师指导下批改全部作业、进行作业讲评，每周至少进行两次有关作业的答疑辅导，每次至少1小时。协助主讲教师搞好教学全过程。

6.课程结束时，主动协助主讲教师监考。

7.参加教学研究和课程建设，注意收集学生对课堂教学的意见及建议，并负责向主讲老师反馈，不断提高教学效果。

8.协助主讲教师建立学生学习档案，制订出帮助学习困难学生的可行方案。

9.主讲教师要求的其他教学辅导工作。
10. 我院要求的其他教学辅助工作。
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