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山东农业工程学院
多媒体助教岗位设置与管理办法（试行）

为更好地服务教学，保障良好的教学秩序，提高多媒体教室

的使用效果，减轻一线教师工作量，提高我校学生综合能力和素

质，推动网络教学资源建设与利用，特制定本办法。

一、多媒体助教的岗位设置

各二级学院每个年级根据班级设置，确定多媒体助教人数，

原则上每个班设置助教岗位不多于 2 个，每个年级设置助教负责

人 1 名。根据多媒体教室的建设规模，设置助教勤工俭学岗位，

由网络信息中心统一考核管理。

二、多媒体助教的申请和聘任方式

以二级学院为单位按照岗位设置进行申请报名，各学院进行

初审后，由网络信息中心负责对初选人员进行统一培训及考核，

考核合格人员统一发放《山东农业工程学院多媒体助教聘任证

书》。

三、多媒体助教的聘任条件

1.拥护党和国家的各项方针政策，遵纪守法，具有良好的道

德品质、踏实勤恳的工作态度、较强的责任心和团结协作精神，

乐于从事多媒体助教工作。

2.具有较好的计算机及网络设备操作能力，熟练应用各类办

公软件，具有良好沟通协调能力。
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3.勤奋主动、善于发现问题、解决问题，能够按时完成多媒

体教学设备日常维护及使用任务。

4.聘任后需连续从事助教工作时间不得低于一个学年。

四、多媒体助教的岗位职责

1.课前为任课教师做好多媒体设备的调试和准备工作。

2.及时反映多媒体教学设备的运行情况及师生对多媒体设

备使用方面的意见和建议。

3.及时解决任课教师在使用多媒体设备时出现的一般故障，

遇到不能解决的故障时，及时进行报修。报修时，需注明校区、

楼号、房间号等具体故障内容，协助维保人员进行故障登记和排

查。

4.积极参加学校组织的相关培训活动，掌握多媒体设备的连

接使用以及简单故障排除等基本知识。

5.协助维保人员进行多媒体设备的集中巡检工作。

6.积极参与相关比赛、竞赛活动。

五、多媒体助教的考核

1.多媒体助教负责人每天上课前进行签字考勤。

2.每学期末进行考核，考核内容包括：考勤情况、日常报修

工作情况、定期参与维保工作情况，对表现优秀的负责人及助教

给予适当的表彰和奖励。

3.按时完成助教任务，积极参与维保公司集中组织的设备保

养及维修活动，根据《山东农业工程学院第二课堂成绩单制度实
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施办法》上报并核算学分，表现优秀的可推荐入选大学生实践创

新团队。

4.多媒体助教自聘任开始，学业结束自动解聘。

六、其它事项

本办法自制定之日起开始实施，最终解释权归网络信息中

心。




