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教育技术中心、实验教学中心、国家级同声

传译实验教学中心 

 广外技〔2016〕11 号 

 

实验教学中心课程教学主讲、助教岗位职责 

（试行） 

 

为加强实验教学中心课程建设，规范教学活动的组织、实施，使

教师明确在教学活动中的工作任务，提高教学质量和教学水平，特制

定本主讲、助教岗位职责。 

一、主讲 

主讲教师是完成教学班独立实验课程教学的第一责任人。 

1．贯彻国家教育方针，遵守学校管理规章制度，认真完成教学

任务，积极开展科研与教研，培养学生的实践能力与创新能力，以及

团队精神和合作意识。 

2．依据教学大纲，结合所执教的专业实际，制定教学计划，明

确课程目的、教学内容，设计课程进度安排，并严格按此计划组织实

施教学。 

3．根据教学大纲要求，主讲教师须向学生认真讲解教学目的、

原理、方法和实验操作规则与要求，充分利用课室的实验场景，开展

案例教学，并进行课中、课后点评分析，有效解决学生在实验中遇到

的问题，发挥教师在实验教学过程的主导作用，提升学生分析解决问



 — 2 — 

题的能力。 

4．提前 10 分钟到岗，不得迟到、早退，不得随意中途离场。

教学过程中，除讲解教学内容和组织课堂案例分析外，应注重教学互

动，通过不断巡视实验现场，及时发现并解答学生在实验中提出的问

题。 

5．注意研究实验教学规律，改进实验教学方法，根据不同专业

的学生，视具体情况结合专业特点开展实验教学。引导和组织学生开

展课前预习、课间、课后复习研讨活动，培养学生实际动手和独立思

考、独立分析解决问题的能力。 

6．教学过程中，做好每堂课的知识讲解、实验结果的分析与点

评工作，积极做好课堂答疑工作。 

7．在课程设计上，合理布置不少于 3次的平时练习（作业）。 

8．按规定协同助教完成平时成绩、期末成绩的综合评定，以及

教学档案的整理和归档工作。 

9. 协同助教共同做好实验器具的整理工作。 

二、助教 

助教教师是全程协助主讲教师完成教学活动的责任人。 

1．贯彻国家教育方针，遵守学校管理规章制度，认真完成教学

任务，积极开展科研与教研，培养学生的实践能力与创新能力，以及

团队精神和合作意识。 

2. 提前 10 分钟到岗，不得迟到、早退，不得中途随意离场。

上课期间，应不断巡视实验现场，协助主讲教师完成教学活动。 

3. 课前，助教需了解教学大纲和课程设计，并根据课程进度及

课程教学内容要求，独立完成实验练习，形成参考标准，提前做好实
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验教学环境的准备工作及课程教学技术保障工作。 

4．教学进行中，协助主讲教师关注教学互动，密切关注学生的

课堂反映，及时配合主讲教师解决学生提出的问题。特别是在主讲教

师讲解课程知识时，助教要巡视学生的听课情况，确保课堂教学秩序

正常进行。 

5．做好实验教学过程中相关数据监控、记录工作。同时负责学

生到课考勤情况记录，及时向主讲教师反馈学生的学习动态和疑点、

难点。 

6．在主讲教师的指导下协助完成平时成绩、期末成绩的综合评

定，以及教学档案的整理和归档工作。 

7．协助主讲教师指导学生开展课前预习，课后复习、研讨活动，

积极参加课后答疑工作及批阅主讲布置的平时练习（作业）。 

8．协同主讲共同做好实验器具的整理工作。 

9. 完成主讲安排的其他与课程教学活动相关工作。 

 

 

                                  实验教学中心 

                               2016 年 9月 20 日 


