湖南大学本科教学助理制度实施准则

第一条  为规范本科教学秩序，依据《湖南大学教师教学工作规范》及本校相关规定，特制定本准则，以作为本校推行教学助理制度的基本依据。
第二条  教学助理定义
本准则所称“教学助理”（Teaching Assistant, TA），系指本校依有关程序聘请的、在任课教师指导下主要承担过程教学任务的在校研究生。教学助理是“准教师”岗位，主要职责包括：
（一）组织小班（一般为30人左右）讨论课（含习题课）或答疑与辅导课；
（二）学生书面作业布置与批改；
（三）根据主讲教师要求对学生进行周（或月）考查或测试；
（四）课程实验（含实验、仿真、课程设计、大作业、写作、编程等多种形式的实践）与实习指导；
（五）实验课程的实验准备、指导及其相关工作；
（六）协助主讲教师备课、考试组织、试卷批改、教学教研及其它教学工作。
（七）负责课程咨询服务，并充分运用“课程中心”与学生互动交流。
     第三条  教学助理资格

（一）教学助理主要聘请本校研究生（原则上以博士研究生为主，部分专业可选拔优秀硕士研究生）担任。凡本校在学研究生，参加了本校教师教学发展中心所举办“教学助理培训班”，并取得教学助理培训合格证书，可向教务处申请教学助理岗位。

（二）曾担任本校教学助理而考评结果低于合格情况者，如再申请为教学助理，须重新参加本校教师教学发展中心所举办“教学助理培训班”，并再取得教学助理培训合格证书，方可向教务处申请教学助理岗位。 

（三）本校外国籍学生如欲担任教学助理者，除符合上述两项要求外，应符合我国相关法令，并能流利地采用普通话进行交流。

第四条  教学助理分类

按各课程的性质、特点及教学活动需求的不同，本校教学助理分为以下四类：
（一）讨论课教学助理（简称A类TA）：
主要工作为配合小班（组）讨论课的需要，在授课老师指导监督下，带领修课同学进行小班（组）讨论活动。其具体工作内容包括：协助教师准备上课教材、适时跟班听课、预作课程习题及讲解、负责带领小班（组）讨论、指导实验（实践）、批改作业及评分、考查与测试、协助考试及相关工作、设计并维护课程网页，运用课程中心与学生互动，以及其他相关教学辅助工作。
（二）实验（实习）课教学助理，依实验或实习之不同分为下列两种：
    1. 实验课教学助理（简称B1类TA）：
主要工作为配合实验课的需要，在授课老师指导监督下，带领修课同学进行分组实验。其具体工作内容包括：协助教师准备上课教材、准备实验、预作实验、适时跟班听课、协助学生操作实验、督导实验室安全、课后清理实验室、进行实验相关之讨论、协助批改实验报告及评分、设计并维护课程网页，运用课程中心与学生互动，以及其他相关教学辅助工作。
2） 实践（实习）课教学助理（简称B2类TA）：
主要工作为配合实习课的需要，在授课老师指导监督下，带领修课同学进行习题演练或校内外实习活动。其具体工作内容包括：协助教师准备上课教材、适时跟班听课、预作实习项目及讲解、带领学生课外实习活动、进行实习演练或实习活动相关的小组讨论、协助批改作业及评分、运用课程中心与学生互动、设计并维护课程网页，以及其他相关教学辅助工作。
（三）一般性教学助理（简称C类TA）：
主要工作为配合大班课程的过程教学环节需要，在授课老师指导监督下，分担老师之教学负担。其具体工作内容包括：协助教师准备上课教材、适时跟班听课、预作课程习题及讲解、批改作业或报告、考查与测试、协助考试及相关工作、设计并维护课程网页、运用课程中心与学生互动、提供答疑辅导与课程咨询服务，以及其他相关教学辅助工作。
  （四）外语类教学助理（简称D类TA）：
主要为配合外语类课程的教学需要，在授课老师指导监督下，协助修课同学进行外文学习活动。其具体工作内容包括：协助教师准备上课教材、适时跟班听课、预作课程习题及讲解、负责带领口语练习、协助批改作业及评分、运用课程中心与学生互动、提供学习咨询服务、设计并维护课程网页，以及其他相关教学辅助工作。

第五条  教学助理配置
依前述四种类型教学助理的区别，分别采取下列配置原则。每一课程仅能申请一种类型的教学助理，不得同时申请两种以上。
（一）讨论课教学助理：
核心课程修课人数大于2个小班及以上，大班授课，课程计划中有小班讨论计划，配A类教学助理。
（二）实验（实习）课教学助理：
有单设实验（实践）课程，按各实验课程（实践）的惯例，配B类教学助理。
（三） 一般性教学助理：
其他课程，课程修课人数大于2个小班及以上，大班授课，课程计划中无小班讨论计划，配C类教学助理。
（四）语言类教学助理：
外国语言类课程，按教学实际需要，配D类教学助理。
第六条  教学助理定岗
一个教学助理岗位的工作量原则上每周不超过12课时，按课程计划完成课程的全程教学活动。每一个教学班工作量计算参考如下标准，各院系可以结合教学计划、课程要求、教学进程等确定具体核算标准。
（一）组织小班讨论课（含周考查与测试、讲授习题课等）或答疑辅导，平均每周每班至少1次，每次最少1节课，计1课时。

（二）在校课程中心建设本课程资源、运用课程中心与学生网上交流，平均每周每班至少1次，每次最少1节课，计1课时，即按教学计划要求，完成1个班的与学生“面对面”指导，每周计1课时。
（三）书面作业批改，协助主讲教师完成课程期中、期末考试及其他教学相关工作，按教学计划要求，完成1个班，每周计1课时。
（四）实践（实验、项目、案例、实习、写作、仿真、编程等）指导、答疑辅导，按教学计划要求，完成1个班指导。
第七条  教学助理工作酬金

（一）凡经学校正式录用的教学助理，其工作报酬由学校支付。学院或教师个人聘请者，由单位或个人支付酬金。

（二）教学助理工作酬金依据课程特点、性质与任务确定：（1）A类和B类：每个标准课时，博士研究生为人民币65元，硕士研究生为人民币45元；（2）C类和D类：每个标准课时，博士研究生为人民币55元，硕士生为人民币35元。教学助理工作酬金执行标准的调整由学校相关部门研究确定并予公布。
第八条  教学助理培训

（一）教学助理须了解《湖南大学教师教学工作规范》及本校教学助理制度相关规定，并根据规定执行教学助理工作。

（二）担任教学助理工作者，须参加本校教师教学发展中心的培训并取得相应资格。

（三）凡首次担任教学助理，皆应参加教师教学发展中心举办的“教学助理培训班”，以取得教学助理培训合格证书；未取得基本资格认证者，不得担任教学助理。

（四）教学助理每学期应参加至少2次由教师教学发展中心举办的相关教学活动，包括教学讲座、教学助理座谈会、教学成果发表会、“课程中心运用经验交流会”等。学期末未完成最低教学活动时数要求者，取消其担任教学助理的基本资格认证，新学期若要继续担任教学助理，应再次参加“教学助理培训班”，重新取得基本资格认证。

（五）初次担任讨论课的教学助理，应于当学期接受教师教学发展中心组织的1次讨论课观察评析活动，包括观察前沟通交流、讨论课课堂观察、观察后实时会谈、评析活动等。 

第九条  教学助理选聘

教学助理的选聘采用公开征求与遴选方式进行，其申请及审核程序如下：

（一）教务处会同开课单位确定教学助理的岗位需求，在前一学期第16周以前公告；

（二）本校研究生申请；

（三）开课单位及任课教师确定人选，教务处核准；

（四）申请获准者与学校签订工作协议。

第十条  教学助理考核

教学助理须接受学校的考核与评价，评价结果与工作报酬相关，基本要求如下：
（一）各课程应于开学后三周内在“课程中心”上开设课程网页，或通过“课程中心”建设个人教学网页，随时将课程信息及其他适合在网站上展示的文字报告、数字教材、学生作业，以及活动纪录上网。教务处将对各课程网页的建设，不定期进行检查与评估。

（二）每学期末须交教学助理报告书。报告书以能体现教学改进成效及学生回馈意见为主。课程教师和教学助理应参加每年度教师教学发展中心举办的教学成果发表会。

（三）教学助理应详实记录工作内容，定期呈报授课教师，同时于期末撰写教学助理工作心得报告。

（四）教师教学发展中心在期中、期末对实施教学助理制度的课程进行问卷调查。调查结果将提供授课教师及教学助理参考，并作为教务处于学期结束后评鉴教学助理表现的重要依据。

（五）教学助理考评值低于合格者，应于接获通知两周内，提供可资证明工作内容相关资料，送教务处审查。若决议继续任用者，须于次学期开学前完成 1 小时个别咨询，方可任用。决议不再任用者，将不能继续担任任何课程的教学助理工作。

（六）教师教学发展中心于每学期结束后，根据学期成果报告、教学助理期末教学意见调查、课程网页运行情形、实地考察等，评估课程实施成效，以为续聘及相关助教聘用工作改进提供参考。

第十一条　本准则如有未规定事宜，依本校有关规定办理。
第十二条　本准则经校长办公会通过后自公布日起实行。实施后如须进一步修正需经校长办公会通过。

第十三条  本办法由教务处负责解释。
