
岭南学院助教工作手册 
 

一、 助教工作职责 

 

序号 职责 说明 

1 答疑：熟悉课程教学大纲，根据

课程需要，协助任课老师为学生

答疑。 

应在第一次上课前联系好任课老

师，获取教学大纲等课程信息，做

好充分的准备。 

2 考勤：协助任课老师做好课堂的

考勤工作。如任课教师无要求考

勤，助教必须承担考勤工作。 

关注缺勤（含请假，经正规审批的

请假才有效）超过课时五分之一的

学生，及时报告任课老师和本科教

务老师。 

3 批改作业：认真批改课堂所有学

生的作业，并做好平时成绩的登

记工作，及时反馈学生作业中反

映的问题。 

准确登记学生作业信息，切勿遗失

学生的平时作业或误登、错登学生

的成绩。 

4 分数统计：协助任课老师试卷统

分。 

统分工作必须保证准确无误。 

5 按照任课老师的要求协助教学

工作，平等对待所有学生，保证

教学过程的公平性。 

不与所担任助教的教学班上的任何

学生存在任何利益相关关系，包括

但不限于：亲人、情侣、商业利益

关系等。 

     

 



二、 工作目标 

主动、积极完成任课老师布置的任务，给学生提供学习上的帮

助，保证课堂秩序和教学效果（尤其针对有留学生或者交换生的课

堂）。 

三、 工作流程说明 

 

 时间 工作 工作内容 

课前

准备 

报名 

成功后 

确定 

助教安排 

通过本科教务老师发布的招聘结果确认自己

助教安排后，应尽快主动联系任课老师（邮件

或电话等），自我介绍，与老师确定工作职责。 

新学期 

开学前 

熟悉 

教学大纲 

尽早熟悉教学大纲，以协助任课老师教学，及

日后回答学生关于课程内容的疑问。 

课堂

跟进 

首次上课

或选课 

截止后 1 

建立课程

通讯群 

建立课程通讯群（或班级通讯录），包括交换

生，并把助教自己的联系方式告诉班上的学

生。 

首次上课

或选课 

截止后 2 

考勤 

从任课老师处拿到选课学生名单，制作签到

表。本科教务老师把不在系统选课的学生名单

单独发送给助教，助教应及时把该类学生的名

字添加到签到表中。 

此时助教不能擅自在名单增减学生，如遇名单

                                      
1 此时间阶段仅供参考，助教可根据课程实际情况执行。对于某专业特定的必修课，学生名单变动的可能

性较低，助教可于第一次上课时就建立通讯群。但对于选修课这类课程，一般选课截止后学生名单才能确

定。 
2此时间阶段仅供参考，助教可根据课程实际情况执行。对于某专业特定的必修课，学生名单变动的可能性

较低，助教可于第一次上课时就执行考勤。但对于选修课这类课程，一般选课截止后学生名单才能确定。 



和实际上课学生不符，应及时与本科教务老师

确认。（不允许学生私下调整教学班，如发现，

其考勤作废） 

教学 

过程中 

协助 

课堂教学 
（按任课老

师实际教学

要求执行） 

发放课堂资料，协助任课老师把课堂资料、课

件、作业等信息发给学生，或者告诉学生下载

的地址或邮箱；记录学生课堂发言等。 

教学 

过程中 

转发 

各类通知 

如遇临时调停课或变更教室，应第一时间通知

班上的学生，特别是交换生、跨年级学生，提

醒学生留意网上相关通知。 

教学 

过程中 

考试安排

通知 

临近考试周前，本科教务老师会把考试安排公

布在学院官网的本科栏目通知公告下，助教需

关注考试安排，及时把考试时间和地点及时传

达给学生，特别是交换生、跨年级学生。 

结课

后的

跟进 

考核结束

后两周内 

试卷统分 

核算成绩 

协助任课老师试卷统分，完成教学结束后的相

关工作。 

 


