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	助教/课程基本信息

	学号
	
	姓名
	
	学生类别
	
	所在年级
	

	所在专业/方向
	
	导师/
班主任
	
	本人联系方式
	

	担任助教课程名称
	
	授课对象
	
	课程类别
	

	助教本人工作自评
	随堂听课情况：  100%□      80%以上□      50%以上□      30%以下□
考勤记录及课堂秩序维持情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
课前准备情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
课程有关通知的传达情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
课下辅导、答疑情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
考试/考核组织参与情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
保密情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
与任课教师及教务办公室沟通情况：优秀□      良好□      合格□     不合格□

	任课教师考评
	工作态度和责任心：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
和任课教师沟通情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
课前准备情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
课程有关通知的传达情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
随堂听课和课堂秩序维持情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
课下辅导、答疑情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
考试/考核组织参与情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
保密情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
选课学生的意见反馈：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
其他意见与建议： 
任课老师签字：             

	教务办公室考评
	是否按时参加助教会：  均参加□      部分参加□      均未参加□
（中国法课程）社会实践课程参与情况：  积极□    一般□      不积极□
和教务办公室沟通情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
调停课等特殊情况处理：  优秀□      良好□      合格□      不合格□
期末考试阶段工作参与情况：  优秀□      良好□      合格□      不合格□



综合考评结果：  优秀□      良好□      合格□      不合格□


助教岗位职责

1. 助教应接受任课教师和教务办公室的领导和管理，积极协助任课教师和教务办公室做好教学及教学管理工作，在任课教师和教务办公室之间起到良好的桥梁作用；
2. 助教岗位确定后，助教需与任课教师和教务办公室联系，就教学的准备工作进行充分的沟通，包括仔细研读教学大纲，了解所用教学设备、教学方式，了解学生类别和选课情况，掌握教学进度，包括期中、期末考试时间、方式等；
3. 每次上课前，做好课前准备工作，如设备准备、材料发放、学生考勤等；
4. 助教应随堂听课，了解课堂教学情况，维护课堂纪律，及时协调解决课堂教学过程中出现的问题；
5. 助教需对学生进行必要的课后辅导和答疑，辅助任课教师的课程教学工作；
6. 助教应及时了解学生对于教学和教学管理方面的意见和建议，并在汇总的基础上将相关材料及时反馈给任课教师和教务办公室；
7. 助教应及时向学生传达任课教师和教务办公室有关选课、退课、调课、考试等事宜的通知；
8. 助教应协助任课教师做好平时作业和随堂期中考试的布置、收集和成绩记录工作；
9. 助教应根据学校相关程序和要求协助任课教师和教务办公室做好期中、期末考试的组织、准备和监考工作。在期中、期末考试工作中，助教应严格做好试题保密工作，维护考场纪律，认真协助任课教师做好试卷客观类试题评阅、成绩核查及登录工作；
10. 学期结束后，助教应根据教务办公室的要求在规定时间内提交《北京大学法学院助教工作考评表》；
11. 其他由任课教师或者教务办公室指派的工作。
