2023年暑期国际课程助教老师工作职责

1、 开课前
· 在教务系统录入课程大纲

· 确定可以开课后联系外教签署协议

· 在外教开始授课前提供必要的生活协助，包括外教来宁接机（接站），协助办理酒店入住，货币兑换以及办理电话卡和校园卡等
二、过程管理

· 随堂听课，完成学生课堂签到考勤，完成“国际课程辅导教师听课记录”
· 关注外教课堂言论，避免出现违反我国法律或意识形态方面不恰当的言论，如有该情况出现，请及时停止课程授课，并立即上报国际合作处
· 帮助外教处理教学过程中遇到的问题
· 帮助学生解答疑难问题，尤其是外教授课难度、说话速度等问题
· 询问外教课程考核形式，做好提交报告、线下考试的教学辅助工作
· 征询外教意愿，搜集外教授课PPT等课程材料

· 联系外教获取课程成绩，请于课程考试结束后两周内，在教务处系统录入本科学生成绩，由系主任审核。研究生成绩请在研究生系统内录入，并打印提交学院研究生教务员
· 如外教没有中国国内银行借记卡，课酬及机票补贴则由财务支付给助教，由助教转交给外教
