（二）对研究生助教强调如下事项：
1、申报岗位

同1人最多承担两个课头的助教工作。

2、批改作业

（1）助教必须全批全改作业、实验或调查报告；

（2）每道题有对错标记或评阅意见;

（3）指出作业中的错误；

（4）对每次布置的作业都必须给出等级或评阅意见，并注明批阅日期；

（5）电子形式的作业批改后必须按顺序整理成电子文档保存备查。

3、认真填写批阅作业情况反馈表、实验指导情况反馈表

（1）原则上每批改1次作业或指导1次实验填写1张；

（2）对作业或实验完成的质量进行分析，指出存在的问题；

（3）不要抄写布置的题目；

（4）每张反馈表都要及时反馈给主讲教师或实验教师，教师签名后由助教保存以供考核。

4、批改作业次数与布置作业次数

原则上批改作业次数应与布置作业次数对等；如果确因布置作业次数多，一次批改几次布置的作业，则必须在作业本上对每次布置的作业分别给出成绩或批阅意见，并在作业情况反馈表中说明本次批改的作业包含了哪几次布置的作业，分别是哪些题号。

5、作业本、作业成绩登记表、作业情况反馈表上布置作业次数必须一致。

6、期末考核时被抽查助教要提供的材料

（1）若干连续学号的学生的全部作业本或实验报告，如果是电子形式的作业则必须提供相应的电子文档；  

（2）作业成绩登记表；

（3）批阅作业情况反馈表、实验指导情况反馈表；

（4）研究生助教考核表（表B1）。

开课单位必须对研究生助教进行集中培训，学习《湘潭大学研究生助教奖学金岗位暂行管理办法》（湘大教发[2006]23号）的相关内容，并将上述注意事项传达到每位助教（电子版可在教务处网站中下载），使助教明确其岗位基本职责和要求。同时，应安排专人对所聘请的研究生助教进行日常管理与考核，加强检查考核力度。
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