附件2        广西师范大学

青年教师助教工作手册




单    位： __         ____
            
姓    名： _          ____

学    科： _          ____

技术职务： _____    ______

指导教师： __           __




广西师范大学

201   年    月


工作职责
（一）学习和掌握先进的教育教学理念，遵守高校教师职业道德和行为规范要求，遵守学校规章制度，认真履行教书育人职责。
（二）了解人才培养方案的基本结构、课程构成、教学环节，学习掌握教学各个环节的基本要求和方法，了解教学管理和运行的规章制度。
（三）完成指导教师指定的学习任务，随堂听指导教师所主讲课程的教学全过程，熟悉课程的教学内容、教学重点及难点，学习教学方法和手段。参与指导教师主讲课程有关教学辅助环节的工作，包括准备教学资料、组织讨论、参加辅导答疑、批改作业、指导实验、实习及其他教学环节。
（四）在指导教师指导下，担任指导教师主讲课程的部分教学任务，但授课学时一般不超过课程总学时的三分之一；对所承担的教学任务应按照课程要求认真备课、撰写教案、制作课件，课前与指导教师沟通授课内容、要点及主要教学方法，课后征求指导教师意见，及时改进教学中的不足。
（五）积极参加指导教师负责的和学院（部）的专业建设、课程建设、教学团队建设和教学研究等教研活动。
（六）参加学校组织的青年教师教学技能培训活动并取得合格证书。

	三、听课记录（简要介绍课程内容和听课体会，可附页）

	课程章节：                                   日期：    



	四、讲授习题课记录（记录讲授习题课的主要内容，可附页）

                                              日期：

	五、辅导答疑（实验指导）记录（记录学生主要问题，可附页）

                                              日期：

	六、作业批改记录（记录学生作业中的主要问题，可附页）

	
                                              日期：

	七、其他（记录教学相关工作，如课程培训、教研活动、课程建设、课件制作等，可附页）



	八、参加教学技能培训活动记录（记录活动内容、活动感受、收获等，可附页）



	九、工作总结（依照岗位职责总结助教完成情况、体会、不足和改进等，可附页）



	十、指导教师评语和改进意见（可附页）

	

指导教师签名：                  年    月   日

	十一、学院（部）意见

	

     教学副院长签名：           年   月   日

	 十二、专家组考核意见和建议

	



             专家签名：           年    月    日    
    
（公章）          

	  十三、学校意见

	


    年    月    日    
    
                                                                         （公章）     



1

