《上海理工大学青年教师助教工作制度实施办法》常见问题解答
1、助教培养计划的对象：
（1）入职时未满35周岁，无高校教学经历--需要参加助教培养计划；
（2）入职时未满35周岁，有高校教学经历（至少一学期本科教学经历），由原单位教务处提供证明材料加盖公章--无需参加助教培养计划；
（3）入职时满35周岁—不作要求，无需参加助教培养计划；
针对（2）（3）两种情况，如学院需要/要求教师参加或教师本人意愿参加，可以参加助教计划，参加后需完整参加相应助教工作流程。
2、助教期限和助教期如何计算：
（1）青年教师助教工作期限为2年；
（2）助教期从提交助教培养计划开始计算，建议参加助教培养计划的教师入校后当次学期初提交培养计划，若入校时是学期中或学期末，可顺延至下一学期初提交培养计划。
3、助教培养计划和助教听课表的提交：
助教培养计划只需提交一次；助教听课表在有听课安排的学期提交（每次只需提交当次学期的跟听课程信息）。
若提交培养计划的学期有听课安排，听课表与培养计划一同提交；若提交培养计划的学期无听课安排，可先单独提交培养计划，在有听课安排的学期再提交听课表。
4、助教培养计划表的填写：
助教期培养计划的内容应包含思想政治、师德师风、教育教学、科研、学生工作等各方面。
5、参加市教委培训，如何安排助教随堂听课：
由于市教委培训和随堂听课有大量时间冲突，市教委培训和随堂听课不可同时进行，参加市教委培训的助教可顺延至下一学期提交助教听课表。每年秋季学期（即每学年第一学期），助教是否需要参加市教委培训，请咨询人事处。
6、助教跟听课程的相关要求：
(1) 内容上：建议跟听将来要讲授的课程或与该课程相关性较大的课程，助教如想跟听本院系/本专业以外的课程需征询学院意见。
(2) 时间上：跟听课程需是正常教学周课程，不能是短学期课程。
(3) 类型上：跟听课程可以选择理论类/实践类/理论+实践类课程。
(4) 跟听课程的主讲教师：原则上需为副教授及以上职称。
7、助教听课表的填写：
（1）助教在有听课安排的学期，需将当次学期跟听的每门课程都需填写在听课表中，助教听课表需填写准确、完整、清楚，各类信息如课程名称、课程类型、周次、时间及节次、地点等需一一对应，具体可参考助教听课表示例。
（2）如有课程/部分课时为无具体上课时间/地点/临时安排时间地点，请在听课表中作好备注说明，具体可参考助教听课表示例。
（3）如听课时间地点有临时变动/取消的，请助教将变动当次课程信息课前向教师发展中心备案。
（4）教学督导会按听课表信息随机抽查助教听课情况，如因听课表信息填写有误以致督导抽查结果为异常情况的，由助教自行负责。
8、关于无具体时间/地点/临时安排时间地点的跟听课程：
无具体时间/地点/临时安排时间地点的课程，督导无法抽查，需在期末课程结束后，由该门课程主讲教师出具全程跟听证明并签字加盖学院章，以学院为单位提交至教师发展中心，符合听课要求的计入相应跟听学分，未提交或不符合听课要求的不计入跟听学分。
【全程完整跟听证明需含助教姓名，工号，学院，课程名称及代码、学分、听课学期，助教听课情况等信息，主讲教师签字并加盖学院章。具体可参考助教随堂跟听证明参考模板。】
9、助教听课情况的检查：
（1）固定时间地点的理论课/实践课/理论课+实践课由学校安排督导组随机全覆盖抽查；
（2）非固定时间地点的实践课由该门课程主讲教师在当学期期末课程结束后提供助教随堂跟听证明（具体可参考实践课跟听证明模板）；
（3）固定时间地点的理论课+非固定时间地点的实践课：理论课部分由督导抽查，实践课部分由该门课程主讲教师在当学期期末课程结束后提供助教随堂跟听证明（具体可参考理论课+实践课跟听证明模板）。
10、助教跟听学分的计算：
（1）助教跟听的每一门课程都需全程完整跟听，可计入该门课程相应跟听学分。
（2）计算跟听学分以课程代码为区分标志，跟听同一个代码的课程的不同平行班，只计入1次该门课程的跟听学分。
11、助教跟听课程的开始跟听时间：
每门跟听课程确认上课名称、周次、时间节次、地点即开始跟听。
12、如何理解“助教教师出现无故未按计划随堂听课”？如何请假？
“无故未按计划随堂听课”指：在未提前向教师发展中心请假的情况下，未按提交的助教听课表的计划进行助教听课的情况。教师发展中心会安排教学督导随机全覆盖抽查听课情况，对于无故未按计划随堂听课者按教学事故处理，且无故未按计划随堂听课累计达2次及以上，取消当次学期随堂跟听课程的全部跟听学分。
请假流程：教师因故需要请假的，应至少提前1个工作日提交请假单及相关证明材料至教师发展中心，并向学院秘书及主讲教师报备。如遇突发疾病、交通事故等不可抗力因素，可先发送请假报备信息至教师发展中心并事后补交请假单及相关证明材料。每门跟听课程请假次数最多不超过2次，大量课程未跟听不算完整跟听且不计入跟听学分。请假单可参考相应模板。
13、助教试讲时间&试讲需准备材料&试讲形式：
（1）试讲时间：每学期期末会统一组织助教试讲，相关消息会发布在教师发展中心网站和公众号，助教按通知提交材料。
（2）试讲需准备材料：同一门课程10份不同的20分钟教学内容的教学设计及相应PPT课件。
（3）试讲形式：试讲前随机抽取1份教学设计，教师进行20分钟课堂教学，可采用板书、PPT或两者结合等方式。
14、助教培养要求中对教育教学的具体要求：
（1）助教第一年为随堂听课阶段，熟悉相关规章制度，完整跟听不少于4学分的全日制本科生课程，听满4学分后可参加助教试讲。
（2）助教第二年为试教阶段，通过助教试讲的助教可在指导教师指导下试教2-4学分（专业课和专业基础课）或2-6学分（公共课）的课程。具体试教课程（需为本科生课程）请与学院、指导教师沟通。
（3）参加各类教学培训活动、各类教学改革和研究工作，以第一作者公开发表1篇教学研究论文。
（4）指导或参与指导学生学科竞赛、创新创业项目或项目课程1项及以上。
15、对于没有本科生的学院，也要求指导或参与指导学生学科竞赛、创新创业项目或项目课程吗？
“指导学生学科竞赛、创新创业项目或项目课程”中的学生可以是本科生或研究生（本科生优先），对于没有本院（部）招生的学院，对于指导学生学科竞赛和创新创业项目不作要求。
16、助教培养要求对科学研究的具体要求：
科学研究满足以下三项之一即可：
（1） 理工类学科，作为项目负责人获得国家自然科学基金青年基金等国家级项目1项及以上；人文、社科及艺术类学科，作为项目负责人获得省部级基金项目1项及以上。
（2） 理工科类学科，以第一作者或唯一通讯作者发表A2论文3篇及以上；人文、社科及艺术类学科，以第一作者或唯一通讯作者发表A2论文1篇或A3论文2篇及以上。
（3） 完成本人与人事处和所属部门签订的工作协议中相应的科研要求。
17、专职辅导员岗位老师的助教相关联系哪个部门？
[bookmark: _GoBack]各学院专职辅导员岗位老师的助教工作相关请联系学生工作部（处）。
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