助教岗位工作职责

一、岗位要求：
1、服务任课教师、完成教师安排的各种教辅工作
2、服务选课学生、完成学院要求的相关工作
3、责任心强，时间较充裕

二、主要工作：
1、协助老师做好开课准备（课前3次通知确认）：
分别于课程安排好后、开课前1周（每周一通知下周全部课程，若周三未收到回复，应及时反馈教育处）和任课教师确认上课时间、地点、学时等信息，两次均确认收到每位任课教师的授课回复，方为通知结束。若通知未收到回复，应及时向教育处反馈，以便教育处联系相关授课教师。开课当天需再次提醒教师授课信息。
多位教师合上的课程，必须提前联系各上课教师，确认教师需求后及时准备。
负责课程表张贴及调课信息更改。
2、提前到达教室，认真做好电脑设备准备工作及考勤：每次课提前到达、认真做好考勤工作；提前检查设备，如有故障及时联系会议管理中心人员。
3、认真做好通知与提醒工作：提醒和督促选课学生参加网上课程教学评估，及时提醒缺勤将超过规定次数同学并强调后果。
4、保持手机通畅，发现异常情况及时上报教育处。
5、建立更新授课教师信息表，留存外院选课学生联系方式：授课教师信息包括：姓名、电话、邮箱，每年上课时与老师核对更新；如遇临时停课，需及时通知外院选课学生。
6、自评助教工作完成情况：根据以上工作完成情况，期末结课时自评各项工作完成情况。
7、教育处考核评价工作完成情况，根据考核结果下发助教工作补助。
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