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1、 辅导教师的资格
应具备硕士研究生及以上学历、与辅导课程相对应的学科专业背景、热爱本科教学、愿意学习新知识、勇于尝试教学改革、探索教学新模式的教学与科研人员担任。辅导教师经本人自主申报、所在单位推荐、职能部门审查等程序产生。
2、 辅导教师的主要工作内容
　　1.非实时答疑。
根据专业属性和课程特点，通过网络教学平台进行的非实时交互辅导答疑。具体包括：
（1）主持网络课程讨论区的讨论和发帖，调动学生的学习主动性。主动发帖的数量每门课每学期不少于20条，发帖内容至少包含导学、学习进度表、常见问题及重点难点问题等。
（2）对学生提出的问题进行归纳、总结和分析，及时回复学生的帖子（在一周以内），做到有问必答、不拖延、不敷衍。如遇到无法确切回答的关于教学安排、管理或相关技术问题时，可咨询教务处后，再进行回答。如遇出差、生病等特殊原因无法及时回复的情况，应及时告知教务处。
（3）对提问和回复情况进行及时的统计和总结，并将具有代表性的典型问题及答案整理为精华帖置顶。
2.课程辅导
（1）熟悉需要辅导的课程及课件内容，对课件中主讲教师的授课内容做出总结，根据本门课程的教学要求为学生提供教学重点、难点、知识结构和学习范围的指导，及时发布导学贴。
　　（2）确定考核方式及考核比重，并根据学习阶段制定指导性学习进度表，帮助学生把握学习的进度和节奏。准确及时地指导学生选择自己所需知识信息的源头，同时向学生公布office hour时间，给予学生学习咨询和帮助。
（3）根据课程内容，在开课过程中，布置不少于3次课程作业（可自主出题或从平台题库获取），并负责主观题作业的批改。同时对试题库进行检查和完善，确保作业题目及答案的正确性和完整性。
（4）辅导老师在课程教学过程中，应安排不少于3次的线下教学辅导课，每次不少于1小时。
　　（5）督促学生完成视频学习和作业，并对在线作业的完成情况做不定期抽查，掌握学生的学习动态，根据学生的薄弱点进行针对性辅导。
　　（6）负责期末考试试卷的出题（可自主命题或题库出题，集中在线考试或纸质试卷考试）、阅卷工作及成绩录入工作（课程平台及学分制系统）。考试结束后根据考试情况填写该门课程的考试试卷分析表。
此外，辅导教师还应及时对所担任的非实时答疑和课程辅导工作进行总结，不断完善，结合自身工作实践对网络课程的教学和管理工作提出具有创新性的意见和改进措施。
3、 辅导教师工作量计算
辅导教师教学工作量：辅导教师的工作量=12学时*课程学分
