合肥工业大学MBA MPA管理中心

MBA MPA课程助教管理办法
为了更好的保障MBA MPA教学，学院支持MBA MPA课程配备助教，辅助任课教师教学工作。选课人数在30人以上（包括30人）的课程可以配备助教，任课教师和MBA MPA管理中心依据本工作手册指导并监督助教的工作。
一、助教岗位的条件
承担助教岗位的博士生、硕士生应满足以下条件：
（1）在校全脱产学习；

（2）学业情况良好；
（3）选修过即将承担助教工作的课程或相关课程，并取得较好成绩的优先；
（4）导师同意。

二、助教岗位的选聘

MBA MPA课程助教由任课教师于开学前两周选聘（外聘教师助教由中心选聘）。学生填写《MBA MPA课程助教申请表》（附件）并于开学前两周提交给MBA MPA管理中心。
三、助教职责

MBA MPA课程助教应在任课教师的指导下，做好教学辅导工作，做到经常与任课教师沟通，及时解决教学环节中出现的问题。具体职责如下：
1．协助任课教师完成课程教学任务；
2．每次课前将课程PPT发给学生，课程结束后将汇总的PPT发送给中心；
3．课前负责检查教学设备；
4．负责课堂点名和出勤统计；

5．协助任课教师解答学生相关问题；

6．负责课堂记录；

7．协助任课教师完成与课程相关的其他工作。
四、助教的培训与指导

MBA MPA管理中心在开学第一周内召开MBA MPA课程助教工作培训会，发放《MBA MPA课程助教工作手册》；对助教工作职责进行讲解。

任课教师应加强对助教的指导和管理，做到要求明确，及时指导，严格管理。在管理过程中，对经批评教育仍不合格的助教，应及时做出调整。
五、助教的考核

每学期要对助教履行岗位职责的情况进行评估，包括自我评估、任课教师评估、学生评估。
六、助教的酬金发放

MBA MPA课程助教工作量以32学时为一个单位（超过80人的班级，工作量按照每10人增加0.1个系数），每学时20元人民币。
	助教名称
	
	性别
	
	学号
	

	专业
	
	班级
	
	联系电话
	

	Email
	

	申请课程名称
	
	上课班级
	

	任课教师姓名
	
	上课时间
	

	助教聘期
	
	导    师
	

	助教对岗位职责的承诺：

本人自愿申请承担MBA MPA课程助教岗位，已了解助教工作内容，并将认真履行助教职责，保证完成所有工作任务。

本人签字：                     年   月   日



	导师意见：

签字：                     年   月   日



	任课教师意见：

签字：                     年   月   日


	MBA MPA管理中心意见：

签字：                     年   月   日


	备注：




附件：
MBA MPA课程助教申请表
