
 

 

 

中山大学生命科学学院本科生课程博士生助教

管理办法 

 

第一章 总则 

第一条 为了提高本科教学质量，规范本科生课程博士生助

教的管理工作，根据学校教务部的安排和研究生院的要求，学院

每学期开展聘请博士研究生担任本科生课程助教的工作，并制定

本管理办法。 

第二章 聘任条件及程序 

第二条 学院开设的本科生课程（包括专业课、公选课）可

申请聘请博士生助教（以下简称“助教”），本科生课程每 40-60

名本科学生可配备 1 名助教，超过此标准配备助教的，助教工作

量和各项津（补）贴由任课教师根据实际情况按比例分配。担任

本科生课程的助教必须为我院在读博士研究生。学院博士生担任

其他开课单位开设的本科生课程的助教，需向学院本科教学教务

部报备。 

第三条 助教聘任程序： 

1、学院教务员在排课时统一收集需要聘请助教的课程信息，

制订本科生课程助教需求表。专业选修课、公共选修课等因选课

人数未确定的课程，由学院教务员在开学后两周内向任课教师收



 

 

集助教需求信息。 

2、学院教务员发布开展博士生助教申请工作的通知，公布

本科生课程助教需求。 

3、拟申请助教岗位的博士生根据助教需求情况，主动联系

任课教师并获同意后，填写《中山大学生命科学学院研究生助教

申请表》和《研究生助教安排汇总表》，按通知要求提交给学院

教务员。 

4、学院教务员登记助教报名信息，必要时进行协调，最后

确定助教名单，并在学院网站公布。 

5、每学期末，任课教师对该学期助教的工作给予客观公正

的评价考核。 

第四章 助教工作职责 

第四条 职责： 

1、助教应协助课前准备工作。在课程开始前主动联系任课

教师，确定工作职责；建立班级通讯录，搭建及时有效的师生沟

通渠道；做好课堂的考勤工作，并备注特殊情况（比如交换生、

休学和重修等）。 

2、做好课堂跟进工作。随堂听课，协助发放课堂资料和作

业信息等；如遇临时调停课或地点变更，应及时通知班级；熟悉

课程大纲和教学内容，协助回答学生关于课程内容的疑问。 

3、协助指导教学实验。提前熟悉关于实验室安全和仪器设

备的相关规章制度；积极配合任课老师，协助指导学生进行实验；



 

 

协助监督学生按要求进行实验，规范实验记录；认真批改实验报

告等。 

4、协助批改作业。认真批改学生作业，并做好平时成绩登

记工作，及时反馈学生作业中反映的问题。切勿遗失学生平时作

业或漏登、误登学生成绩。 

5、协助批阅试卷。助教可协助教师批阅试卷中的客观题部

份，但不得批阅试卷中的主观题等其他部分。 

6、助教不得进行成绩录入工作。期末成绩录入工作必须由

教师完成，教务系统的权限（用户名和密码等信息）不能给予助

教。 

7、任课教师布置的其他与课程教学相关的辅助性工作。 

第四章 助教考核和津贴发放 

第五条 考核及津贴： 

1、博士生助教的考核由任课教师负责，考核在课程结束后

进行，考核不合格者，将影响工作量的计算和津（补）贴的发放。 

2、按照学校教务部和研究生院的要求，博士生在每学年只

担任 36 学时的助教工作的情况下只发放交通补贴，不发放岗位

津贴；担任助教工作超出规定学时数时，按照多出的工作量发放

岗位津贴和交通补贴；博士老生担任助教仍然发放相应的岗位津

贴和交通补贴。博士生助教具体的补助标准和发放办法，以学校

公布为准。 

3、为了鼓励博士生积极参与助教工作，更好地为本科教学



 

 

工作提供服务，每学期结束时，学院评选优秀博士生助教并给予

奖励，设立一等奖一名（奖金 3000 元/人）、二等奖两名（奖金

2000元/人）和三等奖三名（奖金 1000元/人），申请者须填写

《优秀博士生助教申请表》并提交相关申请资料。 

第五章 附 则 

第六条 本办法由生命科学学院教学指导委员会负责解释。 

本办法自发文之日起生效。 

 

附件 1：生命科学学院研究生助教申请表 

附件 2：生命科学学院研究生助教安排汇总表 

附件 3：生命科学学院优秀博士生助教申请表 

  



 

 

附件 1 

生命科学学院研究生助教申请表                                                 

姓名  学号  专业  

手机号码  邮箱  

申请助教课程 

课程名称   
   课程总学

时数 

   上课时间和

地点 
学生人数 

    

    

助教的主要职责是积极配合本科课程任课教师的安排，开展课堂教学
的相关准备工作、随堂听课、答疑辅导、批改作业、协助指导教学实验、
组织课堂讨论、协助制作和维护课程教学网页，以及其他与课程教学相关
的辅助性工作。 

申请人签名：                               年    月   日 

导师意见： 

 

                 签名：                         年    月    日 

课程负责人意见: 

 

                 签名：                          年    月   日 

院（系）主管教学领导审批： 

                                                 

                 签名：                        年    月    日 



 

 

附件 2 

生命科学学院_____________学年第___学期研究生助教安排汇总表 
授课信息统计 助教信息 

年级（

本科课

程所在

年级） 

面向

本科

专业 

课

程

名

称 

属

性 

周

学

时 

学

分 

总

学

时 

上

课

周

数 

授课

教师 

职

称 

学

生

人

数 

星

期

一 

星

期

二 

星

期

三 

星

期

四 

星

期

五 

星

期

六 

星

期

日 

上

课

地

点 

课程

所在

校区 

助教

姓名 

助

教

学

号 

助

教

年

级 

助教层

次（博

士、硕

士） 

入学方式

（硕博连

读、直接

攻博、公

开招考 

助

教

专

业 

助教 

手机

号码 

助

教

邮

箱 

住

宿

校

区 

备

注 

 

 
                             

                              

                              

                              

                              

                              

                              

注;1、请勿修改表格格式。2、每行记录只能登记一名助教一门课程信息，表格中请勿拆分或合并。 
 



 

 

 

附件 3 

生命科学学院优秀博士生助教申请表 

 

姓名  学号  

专业  电话  

担任助教课程名称  主讲教师  

工作内容和成效 

 

 

 

工作特色 

 

 

 

申请人签名：                            年    月   日 

任课教师意见 

（详细说明助教工作

情况和推荐等级） 

助教工作的情况： 

 

 

 

 

推荐等级: □一等奖  □二等奖  □三等奖 

任课教师签名:                          年    月    日 


