
信息学院助教工作实施办法
根据中国人民大学2007-2008学年校政字51号文件《中国人民大学研究生助教岗位管理实施细则（试行）》的精神,为保证和提高学院公共课及本科教学的效果和质量，规范助教的使用和管理，经信息学院党政联席会研究决定，信息学院公共课及部分专业课设立助教岗位，并制定本办法。
一、岗位设置
1．学院本科教学工作委员会负责助教岗位的设置工作，学院教务科负责组织实施。
2．助教岗位的设置应达到提高本科教学质量和促进研究生培养的目标，学院本科教学工作委员会依照该工作目标按年度有计划地调整和统筹院助教岗位的设置。
3．助教岗位的设岗单位包括全部的院属二级教学单位，设岗课程主要包括数学和计算机类公共课，以及部分专业基础课程。设岗课程清单每年由本科教学工作委员会确认并公布。

4．助教岗位包括设在我院的校聘助教岗位、院聘助教岗位以及自筹经费助教岗位三个类别。校聘助教岗位是指经学校教务处审批通过的可以设立助教岗位的公共课、专业主干课的助教岗位，岗位酬金由学校统一支付；未被设立为校聘岗位而确有必要设立助教岗位的课程，经学院本科教学工作委员会讨论通过可设立院聘岗位，岗位酬金由学院支付；自筹经费助教岗位是指部分科研经费充足的教师为所开设的课程设立的助教岗位，岗位酬金由设岗教师支付。
5．每学期的助教岗位设置应与该学期的开课计划一起在前一学期排课工作结束后确定，并在招聘助教时公开发布。
6．助教岗位设置通过《信息学院**学年第*学期助教需求一览表》发布，见附件一。
7．助教工作一般由本校全日制在读硕士和博士研究生担任。
二、任课教师的工作职责

1.为及时了解教学进度，熟悉教学内容，教研室或任课教师根据课程教学安排，在课程开始前对助教进行培训，在课程教学进行中召集助教汇总学生学习情况，明确教学要求，对助教工作及时加以指导，课程结束后对助教的工作进行评价。

2．习题课的讲授内容包括教学内容总结、典型问题和作业常见错误讲解、课堂练习与辅导。任课教师应经常及时地同助教沟通，布置习题课任务及要求，以保证习题课的教学内容与主课堂的教学进度和教学要求相协调，并应适应学生的实际情况，有针对性地开展教学。

3.原则上同一门课程的不同的课堂应有共同的典型问题作为习题课的基本讲授内容。这些典型问题由任课教师提供。
4．习题课的频率和时间安排由任课教师根据需要确定，原则上每两周安排一次习题课。习题课一般安排在晚上进行。
5.作业每周收缴一次，教师承担全部作业量的20%，每周收上来的作业应做到人人批改，题题批改。

6.助教听课是研究生助教教学实践工作中的一个重要环节，任课教师应督促助教到课堂听课。

7．课程答疑包括课后答疑、课间辅助教学、期末考前答疑等多种形式，课程答疑由任课教师按教学需要安排。应做到答疑渠道畅通，效果明显。
8．任课教师应承担助教的日常教学的咨询工作，并应培养助教的教学实践能力，但助教不得代替任课教师主讲该课程。
三、助教的工作职责

1.助教应接受主讲教师指导，服从主讲教师的工作安排。为及时了解教学进度、熟悉教学内容，助教应随堂听课，随堂听课时间一般不应低于授课学时的50%。

2．助教应协助和配合任课教师高质量地完成教学任务，服从任课教师的工作安排和要求。
3．习题课的讲授内容包括教学内容总结、典型问题和作业常见错误讲解、课堂练习与辅导。习题课助教应经常及时地同任课老师沟通，以保证习题课的教学内容与主课堂的教学进度和教学要求相协调，并应适应学生的实际情况，有针对性地开展教学。

4.作业每周收缴一次，助教承担全部作业量的80%，每周收上来的作业应做到人人批改，题题批改。

5．助教每次批改作业，应对学生普遍存在的作业问题进行书面总结并随作业一起交给任课教师；并应根据学生作业完成情况记录学生的成绩，以便作为平时成绩的依据；并对批改的作业量作出统计，填写在附件三《信息学院助教工作情况表》上。
6．按照任课教师的要求进行课程答疑，应做到答疑渠道畅通，效果明显。
7．助教应出席学院相关课程组的助教工作会议、期末考试会议等与助教工作密切相关的教学会议。
8.各课程的具体要求参照《信息学院助教岗位工作职责明细表》（见附件二）以及任课教师的具体要求。
四、助教申请 
1.申请助教岗位的研究生需品学兼优，责任心强。所学专业与申请岗位相同或相近，具有良好的表达能力和组织能力。

2.申请助教岗位的研究生应为在校脱产学习的研究生，其申请助教岗位时的在校学习时间不得超过专业培养方案规定的基本学习年限。原则上一个研究生在一个学期内只能申请一个助教岗位。承担助教工作的研究生不得再承担助研或助管岗位工作。

3.申请学校设立的助教岗位的具体程序及时间安排参见每年5月和11月在信息学院网站上发布的《信息学院招聘助教启事》。
五、助教招聘 
1．助教岗位面向全校研究生公开招聘，并在研究生院和信息学院网站公开发布助教招聘岗位。
2. 学生递交申请工作结束后，教务秘书整理学生的申请表并形成汇总表，将汇总表和学生的申请表移交公共课教研室和相关任课教师。
3. 公共课教研室及相关任课教师本着择优录取的原则选聘助教，并公开发布拟聘用人选。

六、管理与考核
1. 根据研究生助教岗位要求，由教研室或任课教师对研究生助教进行考核，对于考核不合格的，学院应告知助教本人并报研究生院备案。

2. 研究生担任助教期间，有下列情况的，任课教师报主管领导审批后，可即时终止研究生助教资格：

（一）学生反映不好或有突出问题的；

（二）本人学习成绩大幅下降的；

（三）因违反校纪而受处分的；

（四）出现其它不适宜担任研究生助教岗位工作情况的。

教务秘书需及时将终止研究生助教资格的情况以书面形式报送研究生奖助金管理办公室及财务处，同时告知助教本人。

3． 按照教务处关于助教考核的要求进行考核。
七、助教岗酬
关于岗位酬金的发放遵照《中国人民大学研究生助教岗位管理实施细则（试行）》中的相关规定执行。
注：
1.本办法由信息学院本科教学工作委员会起草，经学院党政联席会讨论通过后执行。
2.本办法自2008-2009学年第二学期开始试行。
3.本办法中涉及条款只适用于信息学院开设的课程，若有与学校有关规定冲突者，以学校的相关规定为准，本办法由学院办公室负责解释。

附件一：信息学院**学年第*学期助教需求一览表
附件二：信息学院助教工作职责明细表

附件三：中国人民大学研究生助教岗位申请表


