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中外合作办学项目助课教师工作职责

为了引进国外先进的教育资源，充分发挥新西兰奥塔哥

理工学院外籍教师在我校中外合作办学项目教学工作中的作

用，加强与外籍教师的交流与合作，机械与动力工程学院（中

新合作学院）特为每门引进课程的新西兰外籍教师聘任助课

教师，具体工作职责如下：

一、助课教师定位

助课教师是外籍主讲教师的教学工作助手，助课教师要

具备高度的事业心和责任感，有较强的开拓精神，有扎实的

专业根基，参与外籍教师教学工作的全过程。

二、助课教师工作职责

（一）理论课教学（Lecture）

1．听课：

助课教师必须密切配合外籍教师的教学工作，要跟班听

课，认真撰写听课笔记。外籍教师任多个班级的同一门课程，

如聘任多名助课教师进行平行班听课，教师将分别撰写听课

笔记；如果聘任多名助课教师分阶段为同一班级助课，将在

该门课程结束后汇总听课笔记。

2．辅导答疑：

助课教师要按助课总学时的 20%的比例进行辅导答疑，
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每次辅导时间不少于 2 学时，辅导答疑前要向学生公布答疑

时间和地点（office hour），要认真填写助课教师辅导答疑

记录。

辅导答疑的三点要求：

（1）辅导答疑应根据外籍教师课程教学内容的难易程度

来安排，要根据学生学习中带有共性的问题，也可针对个别

学生存在的个性问题进行个别辅导。

（2）辅导答疑要事先认真做好准备，要深入了解学生的

学习情况和存在的疑难问题（结合学生完成作业情况）及学

生对教学的意见和要求，有针对性的进行辅导。

（3）注意记载辅导答疑中存在的普遍问题，以便积累经

验，有益于外籍教师不断改进教学方法。

3．批改作业：

帮助外教进行作业批改是助课教师完成的一项重要教学

工作内容（要征得外教同意）。

（1）认真、及时地进行批改作业；

（2）认真做好作业批改的成绩记录；

（3）及时向外籍教师进行信息反馈；

4．协助外教做好平时测验、过程性考核和期末考试卷

批阅、成绩登陆等工作。

（二）实验课教学（Tutorial）

（1）参与实验教学准备；
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（2）辅助外籍教师进行实验指导；

（3）协助主讲教师进行实验课的考核。

（三）助课资料汇总

助课教师在课程结束后的最重要工作职责是整理助课课

程的相关材料，具体包括：（1）听课笔记（中英文均可）；（2）

外教课件汇总；（3）辅导答疑记录；（4）中英文版教学大纲

及教学计划；（5）辅助外教批改作业、批改测验卷、考试卷

等记录材料；（6）一份助课总结报告（中英文均可，关于教

学模式和方法、教学活动、教学资源、助课体验、学生听课

情况、存在问题与建议等方面）；（7）课堂照片等影像资料（光

盘）；（8）其他相关课程材料。

三、助课教师工作目标

1．协助外籍教师顺利完成教学任务;

2．帮助学生适应外教的教学方式，协调解决课堂上外教

与学生的交流障碍和文化冲突，保障教学活动达到最佳效果。

3. 熟练掌握助课课程及相关领域的知识和实验技能，掌

握外籍教师使用的教学方法和教育教学技术；

4．明确外籍教师的教学目标及课堂内容的组织，包括教

学大纲、学习时间、教学环节以及课时分配，并协助外教撰

写好教学计划，填写好教学进度表；

5．记录并分析外籍教师组织和实施教学活动的整个过

程，可结合学生的实际，提出教育教学改进或改革方案。
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四、注意事项

1．不是机械与动力工程学院（中新合作学院）指定的助

课教师不得担任助课任务；

2．助课教师的助课视为大连海洋大学教师正常授课，无

特殊情况不得早退、迟到或缺席课程。

五、考核

机械与动力工程学院（中新合作学院）将在期中、期末

教学工作检查中，定期对助课教师工作进行评价。评价的内

容是助课教师在理论课、实验课的的助课完成情况及所有相

关助课材料的整理及汇总完成质量情况。

学院将通过以上内容的评价做出对助课教师工作的综合

评价，并根据评价结果核算助课教师年终教学工作量并进行

计酬。同时，学校认可助课任务为教学工作量。

本管理规定自发布之日起实施，由机械与动力工程学院

（中新合作学院）负责解释。

机械与动力工程学院（中新合作学院）

2019 年 7 月 22 日


