
[bookmark: _GoBack]教务助理工作SOP（2026版）
	本文档为教务助理岗位标准化操作手册，涵盖排课管理、课前准备、课中巡查、课后反馈、特殊情况处理等全部工作内容。请所有教务助理入职前认真阅读，工作中严格执行。


[bookmark: heading_0]一、岗位定位与核心职责
岗位名称：教务助理 / 班主任助理
直接上级：班主任
核心定位：协助班主任完成教务排课、教室管理、学生对接、资料归档等工作，保障教学秩序顺畅运行。
主要负责：
· 教务排课、调课、课时统计
· 教室安排与物资对接
· 课前准备与资料打印
· 课中巡查与问题记录
· 课后反馈整理与发送
· 学生资料归档管理
· 与顾问、前台、财务等岗位对接
· 特殊事项跟进与处理
[bookmark: heading_1]二、工作时间与排班
[bookmark: heading_2]2.1 工作时间
· 每日工作时间：9:00 - 19:00
· 每周休息：2天（轮休制）
· 具体调休时间根据排班表执行
· 请假、迟到完整流程：先向直属负责人书面报备，审批通过后同步财务，登记请假人、请假时间段、请假事由。
[bookmark: heading_3]2.2 每日工作节奏
早上到岗后（9:00）：
1. 查收当日任务清单
2. 进行工作优先级排列
3. 需要跟家长沟通的事项优先处理
4. 需要其他岗位配合的，及时通知相关人员或跟班主任沟通
下午报备（16:00前）：
1. 把当日完成的任务报备班主任
2. 梳理第二天要做的事情
3. 告诉班主任，由班主任进行补充
[bookmark: heading_4]三、工作边界与上报机制
	以下情况必须及时上报班主任，不可自行决定或处理！


· 家长投诉或情绪激动
· 学生受伤或突发疾病
· 老师临时请假或严重迟到
· 排课出现重大冲突或错误
· 涉及费用、合同、退费等问题
· 教室或设备出现安全隐患
· 其他超出职责范围的事项
紧急联系顺序：班主任 → 顾问
[bookmark: heading_5]四、每周排课工作SOP
[bookmark: heading_6]4.1 排课时间线
	时间
	工作内容
	注意事项

	周二
	开始排下周的课
	提前3-4天启动

	周三
	排完课，发送给老师及家长确认
	先跟老师确认，再跟家长确认

	周四
	完全确认排课
	最终版锁定


[bookmark: heading_7]4.2 排课前确认
排课前必须确认以下信息：
1. 老师时间：确认所有老师的可排课时间
2. 学生时间：确认学生可上课时间、签到签退时间
3. 教室数量：跟前台确认可用教室数量，教室不够时避免时段集中
4. 课时余额：根据财务统计的课时记录和排课表已用课时，计算剩余课时，确保不超课时
[bookmark: heading_8]4.3 排课后确认
1. 发课表和老师确认
2. 排签到签退时间、安排助教和教室
3. 跟家长发送通知确认（不能直接发通知）
4. 尽量在排好课后的第二天发送通知
5. 在家长服务群发送上课通知，上课前一天早上12点前完成
[bookmark: heading_9]4.4 开课前一天
· 下午16:00前：给老师发送详细课表
· 收助教学习计划
· 确认助教是否进群
· 打印老师发给学生的资料
· 准备教室
[bookmark: heading_10]五、课前准备SOP
[bookmark: heading_11]5.1 教室准备
逐一确认教室安排：
1. 确认教室使用时间段（几点到几点）
2. 确认门禁密码
3. 确认开灯、开空调
4. 确认课桌椅数量是否足够（如一对二至少3张椅子）
5. 确认台灯数量
6. 确认物资：纸笔、白板、白板擦、白板笔、文件袋
7. 安置台灯、小打印机、无线WiFi，检查打印机是否可用
[bookmark: heading_12]5.2 资料打印
· 时间要求：周五当天19点下班前完成
· 分工：学科老师发送的资料 → 助理负责打印；其余资料 → 助教负责打印
· 文件命名规范：发给家长前必须改名，格式为「学生名 + 日期 + 学科 + 大致内容」，例如：刘如帆 0628 数学 期末测试题
[bookmark: heading_13]5.3 财务对接（教室租用）
· 根据排课数量确认需要租用的教室数量
· 例如：本周需要排四节课，需要多租用一个教室
· 跟财务对接教室租用事宜
[bookmark: heading_14]六、课中巡查与管理
[bookmark: heading_15]6.1 巡查要求
· 巡查频率：一天一次
· 时间：整点或半点，但不能一直固定时间，需要调整
· 早上确认助教老师以及学生是否到位
[bookmark: heading_16]6.2 巡查内容
· 学生是否在自习时间频繁玩手机
· 助教是否认真工作
[bookmark: heading_17]6.3 问题处理
学生玩手机：
1. 记录情况
2. 反馈给助教，让助教增加监督
助教不认真/玩手机：
1. 第一次：提出批评
2. 第二次：警告
3. 第三次及以上：罚款，扣除当天薪资的30%
[bookmark: heading_18]6.4 学生生病/身体不适
1. 助教询问并报备助理及班主任
2. 助理和班主任跟家长沟通
3. 确认方案：今天提早离开 / 请家长来接去医院
[bookmark: heading_19]七、课后反馈与收尾
[bookmark: heading_20]7.1 反馈收集与整理
· 收助教老师课后反馈（按照模板填写）
· 助理进行整理
· 发送给家长
· 时间要求：上完课后的第二天上午发送完毕
· 老师拖欠反馈：及时催促老师及助教完成，由助理进行检查和发送
[bookmark: heading_21]7.2 每日收尾工作
1. 提醒助教检查好桌面以及教室的垃圾
2. 助教老师离开前整理干净桌面所有垃圾，检查完毕在群里或私聊发送照片
3. 确保学生走之前，所有资料助教都有整理并且给到学生
[bookmark: heading_22]7.3 学生资料归档
· 企业微信微盘中每个学生有单独文件夹
· 归档内容：作业、老师讲义、学生每次大考的试卷及答题卡
· 流程：助教扫描 → 发送给助理 → 助理进行归档
[bookmark: heading_23]八、特殊情况处理
[bookmark: heading_24]8.1 老师临时请假/调课
1. 助理首先跟班主任确认
2. 调整学生课程，和家长确认
3. 同意请假的情况：不可抗力或老师实在身体不舒服
4. 不同意请假的情况：老师有其他学生安排 → 记录该老师合作基础不佳，信用度扣分
[bookmark: heading_25]8.2 老师迟到
· 及时记录
· 看学生后续是否能够补上课程和课时
· 不能补上的，在排课表中及时更新上课时长，确保结算准确
[bookmark: heading_26]8.3 老师请假登记
· 所有老师请假都需要在排课表中进行详细登记
[bookmark: heading_27]8.4 紧急情况
· 学生受伤或家长闹事：第一时间联系班主任
· 班主任联系不到：联系顾问
[bookmark: heading_28]九、新老师对接流程
1. 班主任负责建群
2. 班主任发送规则
3. 结算方式：由新老师和财务直接对接
[bookmark: heading_29]十、课时统计与续费提醒
· 定期统计学生剩余课时
· 课时快用完时，提醒顾问跟进续费
· 数据来源：财务统计的课时记录 + 排课表已用课时
[bookmark: heading_30]十一、集训营专项工作
[bookmark: heading_31]11.1 餐饮与住宿统计
· 统计学生是否包吃
· 统计学生是否包住
· 确认酒店安排
· 确认学生饮食忌口和特殊需求
[bookmark: heading_32]11.2 特殊事项跟进
· 集训期间有特殊情况及时跟进
· 不确定的询问班主任如何处理，然后跟进落实
[bookmark: heading_33]十二、物资管理
· 教室物资不够时，助理告知财务采购
· 采购由财务负责执行
· 目前暂无物资清单，后续需制定
[bookmark: heading_34]十三、每周固定工作
[bookmark: heading_35]13.1 每周问题清单
· 每天整理自己完成的任务
· 每天记录工作中的不足
· 整理进每周问题清单
· 每周进行汇报
[bookmark: heading_36]13.2 排课出错惩罚
· 排课出错涉及公司成本损失的，三次以上进行惩罚
· 出错记录纳入每周问题清单
[bookmark: heading_37]十四、跨岗位对接
[bookmark: heading_38]14.1 与顾问对接
· 同步学生基础情况、需顾问跟进的特殊事项
· 特殊学生情况由顾问告知班主任及助理，及时处理
· 续费提醒：助理统计后告知顾问跟进
· 协同顾问完成新生首日现场接待
· 每周固定向顾问收集学员下周排课需求
[bookmark: heading_39]14.2 与前台对接
· 教室数量确认
· 教室相关事项对接
· 排课物资筹备
[bookmark: heading_40]14.3 与财务对接
· 教室租用对接
· 物资采购对接
· 课时数据核对
[bookmark: heading_41]14.4 与助教对接
· 同步带班学生名单、助教每日到岗时间
· 学习计划收集与检查
· 课后反馈收集
· 将助教拉入对应家长/学员企业微信群，督促助教及时回复家长咨询
· 资料打印分工
· 提醒助教定时查看企业微信，避免遗漏通知、排课调整、家长消息
· 提醒教室卫生与收尾工作监督、学生资料扫描归档
14.5 与教师对接
· 确认上课时间，协调处理调课、换时段需求
· 持续督促老师按时提交完整课堂反馈
· 同步学生课堂感受、学习漏洞、疑问给对应任课老师
[bookmark: heading_42]十五、新生接入全流程
15.1 信息收集（麦客表单）
· 学生基础成绩由麦客表单统一收集
· 素食需求、特殊身体情况单独线上询问登记
· 签到签退表统一新增「是否包食宿」勾选栏，用于后勤食宿统筹
15.2 水平测试完整流程
· 1. 出题：学科授课老师统一出题
· 2. 发放：课程顾问/教务助理负责发放试卷
· 3. 批改：助教统一批改试卷
· 4. 报告同步：测试完成后AI生成学情分析报告，纸质原卷同步任课老师用于备课
15.3 新生首日陪学三方分工
· 课程顾问：到场接待学生及家长，线上提前和助教文字交接学生信息（强制留企微痕迹），讲解报名合同、课时规则、食宿收费标准	
· 教务助理：前台统一接待，统筹全部信息同步	
· 助教：对接学生学习安排、调整需求、午休/晚修/离校时间、学习薄弱点摸排	
十六、助教全流程管理规范
16.1 排班管理
· 排班周期：每周更新助教排班表
· 排班变更统一在助教微信群通知

16.2 学员交接移交资料清单
· 学生完整档案、历史全部学习反馈、过往学习计划、全套试卷错题资料
16.3 助教硬性管控要求
· 1. 每日多场景提醒助教定时查看企微工作消息
· 2. 严格遵守反馈提交时效，三次逾期扣除薪酬（扣费标准统一公示）
· 3. 在岗以电脑办公为主，禁止长时间使用手机
· 4. 和学生沟通需移步自习室外，维持自习安静
· 5. 全部纪律违规统一记录，纳入月度工作考核
十七、新人带教与培训
· 新助理入职有带教及培训流程
· 一般一周内可以独立上手
· 带教内容包括：排课系统操作、排课流程、各岗位对接、特殊情况处理等
[bookmark: heading_43]十八、特别注意事项
1. 排课务必确认课时余额，避免超课时
2. 跟家长沟通的事项优先处理
3. 文件发给家长前务必按规范改名
4. 巡查时间不要固定，避免被摸透规律
5. 所有排课变更务必及时更新排课表，确保结算准确
6. 遇到不确定的事情，先问班主任再处理，不要擅自决定
7. 每日任务及时报备，第二天计划提前梳理

