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《河北师范大学生命科学学院教学助理工作手册》 

使 用 说 明 

一、本手册的使用对象为我院经培训考核合格后正式上岗的本科教学助理（Teaching 

Assistant，简称“TA”）。 

二、本手册是对我院教学助理进行工作情况考核评定的主要依据。 

三、教学助理应认真学习、领会手册中的有关内容及管理规定，并按要求完成本手册

中的各项记录表，所写内容应保证真实，严禁抄袭、杜撰。 

四、学期末，教学助理工作结束后，将本手册和《河北师范大学生命科学学院本科教

学助理考核表》一并交学院教学办公室存档。 
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河北师范大学生命科学学院本科教学助理制度试行办法 

（征求意见稿） 

为进一步强化本科生教学的中心地位，提高本科教学质量，规范本科教学秩序，深化

研究生培养机制改革，完善研究生培养的教学训练，促进学科建设整体发展，经研究决定，

自 2015 学年度开始，在专业必修理论课程教学中试行本科教学助理制度。 

教学助理（Teaching Assistant, TA），是指协助任课教师完成理论课教学过程的研究生。

其主要职责包括：负责小班或分组的讨论课；负责习题课、作业课的讲授和指导；负责课

业咨询、作业批改；协助任课教师进行课堂教学的准备工作；协助任课教师制作、维护 BB

平台等教学网页（网站）、网上答疑等。除协助课程教学工作外，任课教师不得要求教学

助理从事与教学无关的事务，不得要求其主讲理论课、实验课、制定试卷、批阅试卷等。 

每门专业必修课程均可配备教学助理。配备教学助理的需求，由教研室提出，教学委

员会讨论后确定。 

学院在读博士、硕士研究生均可申请担任教学助理，填写《河北师范大学生命科学学

院研究生应聘教学助理岗位申请表》，经导师和任课教师同意并推荐，参加学院举办的“教

学助理培训班”。取得教学助理资格认证者，发放聘书，可担任教学助理。 

课程主讲教师所在教研室负责对教学助理进行考核。考核内容包括：是否按时上岗；

是否履行职责，完成规定的任务，在工作中为人师表；工作作风是否正派；工作是否认真

负责；是否将理论知识与实际工作相结合，达到较好的教学效果。考核在每学期的第 18 教

学周完成，包括教学助理的自我鉴定、任课教师评价和学生评价等内容，考核结论由任课

教师所在教研室作出，分为优秀、良好、合格、不合格四个等级，报教学委员会审核。 

学院对教学助理发放助教津贴。暂拟定标准为：两个平行教学班的专业必修课，每门

1200 元；一个教学班的专业必修课，每门 600 元。每名助理的发放额度，由教研室根据教

学助理的考核成绩和表现确定，报学院教学委员会。考核成绩优秀者，学院将适当提高津

贴，考核成绩不合格者，学院将停止发放津贴。 

河北师范大学生命科学学院 

2015 年 9 月      
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河北师范大学生命科学学院本科教学助理岗位职责 

一、按时上岗，作风正派，认真履行职责，完成规定任务，在工作中为人师表。 

二、工作态度积极认真，努力将理论知识与实际工作相结合，达到较好的教学效果。 

三、提前十分钟到达教室准备好多媒体设备，组织学生上课，并协助任课教师进行课

堂教学的准备工作。 

四、协助任课教师完成理论课教学过程。 

五、协助任课教师指导学生社会实践或实习。 

六、在任课教师的指导下承担课程的辅导工作，包括小班或分组的讨论课；习题课、

作业课的讲授和指导；课业咨询、作业批改等。 

七、参加、指导本科生与本课程相关的课余活动。 

八、协助任课教师制作和维护 BB 平台、精品资源共享课、微课、网站、网页等教学

资源，参与网上讨论、答疑。 

九、完成任课教师安排的其他教学辅助工作。 
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相关课程表 

（可附 B5 纸粘贴） 
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教学助理工作计划 

※本部分由任课教师填写，内容为任课教师在本学期对 TA 的任务安排和工作要求（可附 B5 纸粘贴） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                        任课教师签字： 

年    月    日 
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教学助理工作记录  
★ 说明及要求 

此部分包括：自我介绍，日常工作记录，听课记录。 

一、自我介绍 

教学助理对自身情况进行简要介绍，包括姓名、性别、专业、年级、学习工作经历、

对教学助理工作的设想等。 

二、日常工作记录 

教学助理应对自己的日常工作进行实时记录，日常工作指协助任课教师进行课堂教学

准备、在任课教师的指导下承担课程的辅导工作、协助任课教师制作和维护 BB 平台、精

品资源共享课、微课、网站、网页等教学资源，网上答疑，参加、指导本科生与本课程相

关教学活动等，进行记录。记录项目包括：工作时间、工作内容、完成情况、存在问题及

反思。 

三、听课记录 

教学助理应认真填写听课记录表，及时进行反思。 
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自 我 介 绍  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                       教学助理签字： 
 

年    月    日 
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日常工作记录 
序号 时间 工作内容 完成情况 存在问题及反思 

1 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

2 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

3 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

4 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

5 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

任课教师 

意见 

 

                         

 

 

 

                   签字：  

                                          年      月     日 
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日常工作记录 
序号 时间 工作内容 完成情况 存在问题及反思 

6 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

7 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

8 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

9 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

10 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

任课教师 

意见 

 

                         

 

 

 

                   签字：  

                                          年      月     日 
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日常工作记录 
序号 时间 工作内容 完成情况 存在问题及反思 

11 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

12 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

13 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

14 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

15 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

任课教师 

意见 

 

                         

 

 

 

                   签字：  

                                          年      月     日 
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日常工作记录 
序号 时间 工作内容 完成情况 存在问题及反思 

16 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

17 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

18 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

19 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

20 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

任课教师 

意见 

 

                         

 

 

 

                   签字：  

                                          年      月     日 
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日常工作记录 
序号 时间 工作内容 完成情况 存在问题及反思 

21 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

22 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

23 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

24 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

25 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

任课教师 

意见 

 

                         

 

 

 

                   签字：  

                                          年      月     日 

 



 

 - 13 -

日常工作记录 
序号 时间 工作内容 完成情况 存在问题及反思 

26 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

27 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

28 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

29 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

30 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

任课教师 

意见 

 

                         

 

 

 

                   签字：  

                                          年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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听课记录 
教研室  课程  主讲教师  

年级 
班级 

 
听课 
时间 

年    月   日  （星期   ）  第   —   节 

教 

学 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

反 

思 

 

 

 

  

                                      签字：  

                                              年      月     日 

任课教

师意见 

 

 

                                       签字：  

                                               年      月     日 
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教学助理工作总结 

教学助理主要工作内容及自我评价： 
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                       教学助理签字： 

 

年    月    日 

任课教师评价： 

 

 

 
                      任课教师签字： 

年    月    日 

教研室意见： 

 
 

                        教研室主任签字： 

年    月    日 
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附表 1： 

河北师范大学生命科学学院 

研究生应聘教学助理岗位申请表 
姓    名  性  别  出生年月  

攻读学位  年  级  导  师  

专    业  邮箱  电话  

个人简历 

 

 

 

应聘岗位  助教课程  任课教师  起止时间  

周课时/周数  授课对象  授课班级  学生人数  

申 
 

请 
 

条 
 

件 

1．□ 上一聘期考核结果为              ； 

2．□ 具有教师资格证书； 

3．□ 曾担任过《              》、《               》课程的助教工作； 

4．□ 在本学科领域已发表论著    篇（其中第一作者署名     篇）； 

5．□ 曾有其他相关经验：研究助手□、培训或教育经验□、管理经验□； 

6．□ 本人虽然没有助教经验，但有能力胜任助教工作。因为： 
 
 
 
 

本人承诺：上述情况属实，本人能够胜任助教工作，并愿努力配合任课教

师，认真做好助教工作。 

                  申请人：                年   月   日 

任课教师意见 

1．□ 该生可以胜任本课程的助教工作，同意接收。 

2．□ 不同意接收。 
 

                        签字：                年   月   日  

教研室意见 
1．□ 同意聘用该生为本课程教学助理。    2．□ 不同意聘用。 

                        签字：                年   月   日 

学院审核意见 

1．□ 同意聘用该生为本课程教学助理。    2．□ 不同意聘用。 

        （盖章）         年   月   日 

注：此表一式两份，签字、盖章后，学院存档。 



 

 - 35 -

附表 2： 

河北师范大学生命科学学院本科教学助理考核表 

-   学年 第   学期 

姓名  性别  年级  博士  硕士 

专业  导师  手机  

课程  任课教师  邮箱  

聘期  年      月 至     年   月 

自 

 

我 

 

鉴 

 

定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 - 36 -

学生

评价

及考

核成

绩 

 
 
 
                                 
 

初评成绩  签名：              年    月   日 

任课

教师

评价

及考

核成

绩 

 
 
 
 
 
 
 

初评成绩  签名：              年    月   日 

教研

室评

价及

考核

结果 

 
 
 
 
 
 
 
                             
 

考核结果 
□优秀    □良好  

□及格    □不及格 
签名：              年    月   日 

学院

审核

意见 

 
 
 
 
 
 

                                         （盖章） 

                                             年    月   日 

此表一式两份，用 A4 型纸正反面打印，签字、盖章后，学院存档。 

 
说明： 

1.学生和任课教师对教学助理进行评价时，请参考以下考核指标：完成任务情况（30%）、能力与效果

（30%）、时间投入（20%）、工作态度（20%）。 

2.考核结果应参考学生评价成绩和任课教师评价成绩。90-100分，优秀；80-89分，良好；70-79分，合

格；69分及以下，不合格。 


