
牛顿中文学校学生助教守则  

   

为了更好地促进牛顿中文学校的教学工作，激发高年级学生继续学习和使用汉语的

积极性，同时增强他们为社区服务的意识和能力、培养他们的责任心和自信心，牛顿中文

学校特建立学生助教体系。相关规则如下：  

（一）申请和录用  

1. 申请人必须有合法身份：美国公民、美国绿卡或其它合法签证；  

2. 申请人须年满十四周岁（自该学年的九月一日算起）；   

3. 须填写助教申请表，同时填写意向调查表，将填写好的申请表 email到

principals@newtonchineseschool.org.  

4. 学生助教的录用和安排由学校统一管理. 学校会在新学年开学前(八月底)根据需要和

申请人的意向录用和安排并通知学生助教.  

5. 新任学生助教有四周的试用期。根据任课老师和学校的评估，试用期满以后合格者将

有资格继续担任该学期的助教；  

6. 每一位学生助教应做满一个学年的义工服务、并获得学校的满意评价后才能继续担任

第二学年的助教工作； 

7. 第二学年可以继续 Community service, 获得优秀助教的也可以申请做有偿助教；  

8. 有偿学生助教不超过两个学年。如两个学年后还想继续做助教，只能算作义工时间

（Community service credit）；  

9. 本校教职员工子女、本校在校学生和毕业生可优先录用。 

   
（二）考勤  

1. 助教须全程参加课堂，请勿迟到早退。  

2. 网课期间：课程结束后需尽快发 email 给 principals@newtonchineseschool.org 和任课老

师，以便考勤备案；  

实体课期间：需要课前提前 15 分钟到图书馆签到，然后到教室协助任课老师做好课

前准备；  

3. 助教因病或有事不能到课堂，必须向校长和任课老师请假。请假申请须在星期五以前

发 email 给 principals@newtonchineseschool.org 和任课老师；  

4. 助教请假可以由该学生的家长代课，但需及时通知学校。请勿自行找人代课。（家长

代课不计入考勤，不计算报酬）；  

http://www.newtonchineseschool.org/forms/Student%20Teaching%20Assistant%20Application2015_2016.pdf
http://www.newtonchineseschool.org/forms/Student%20Teaching%20Assistant%20Application2015_2016.pdf
https://forms.gle/PFHqKTBsCe9evCeZ8


5. 助教每学期请假次数不得超过四次（特殊情况除外）。如请假超过四次作为自动放弃

助教职位处理；  

6. 助教不得无故旷工或事后补假。每学期无故旷工超过两次，即取消助教资格。   

（三）职责 

1. 助教需要在课前和任课老师沟通，了解课堂任务，以便有效地配合教学工作；  

2. 助教应该提前 5-10分钟到教室做好上课准备 

3. 助教在课堂上要听从任课老师的调遣，上课期间不得做任何与教学无关的事情；  

4. 中文课堂上尽量使用标准普通话；积极配合任课老师做好课堂和班级管理：  

• 协助任课老师维持课堂纪律，配合做好课上辅导、解答学生疑问  

• 严禁学生动用教室内除桌椅以外的任何物品，禁止学生在课桌上刻画或在教室

内吃东西；发现学生课上或课间打闹及时制止  

• 下课前督促学生们把桌椅放回原处；帮助老师把白板擦干净，摆好桌椅，等学

生们全部离开后助教才可以离开  

• 帮助任课老师维护教室的陈设保持原样；如发现异常，应及时报告任课老师和

校行政  

• 如有 Day School 的教师对其教室的物品和陈设发生质疑，助教要主动协助所在

班的老师和校行政进行调查并做好善后处理  

5. 根据需要，帮助任课老师做好其它工作：如处理突发事件、统计学生考勤、适当批改

部分作业等。  

   
（四）其他事项  

1. 助教的录用和安排由学校统一负责; 

2. 学生助教须严格遵守学校的各项规章制度，并无条件接受任课教师和学校的领导。  

助教有权力保留自己的不同意见和看法以及向上一级管理部门反映意见的权力；  

3. 学生助教的家长不应参与学校与助教之间、任课教师与助教之间的一切与教学有关事

务（极特殊情况除外）；家长应协助学校培养学生助教在各种环境和条件下的独立工

作和沟通能力；  

4. 每个学年结束前，学校会根据学生助教的表现情况和任课老师的推荐，评选出本学年

的优秀学生助教；  

5. 如第二学年被录用为计算报酬的助教，需要填写 W-9 和 DDF 表格；  

http://www.newtonchineseschool.org/forms/W9.pdf
http://www.newtonchineseschool.org/forms/W9.pdf
http://www.newtonchineseschool.org/forms/DirectDeposit2018.pdf
http://www.newtonchineseschool.org/forms/DirectDeposit2018.pdf


6. 每个月初发上一个月的津贴。每月工资会直接转入个人银行账户。   
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