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Tutorial Service Room (TSR) ‐ Tutor Position Description 

MIT Office of Minority Education (OME) 

 
Job Description 

Tutors provide small group and one‐on‐one tutoring in the Tutorial Services Room (TSR), in Room 12‐124. Tutoring 

happens during Homework Nights which are Sunday‐Thursday from 7‐11 pm. In addition, one‐on‐one tutoring can 

happen during Homework Nights as well as other times. Tutors assist students by reviewing class material, exploring 

problem solving techniques and working on solutions to specific problems.     

Job Responsibilities 

o Attend a Training Session at the beginning of the term and Monthly Check‐in meetings as required by the 

OME staff (Returning and New Facilitators will attend separate training sessions) 

o Work up to 6 hours each week during Homework Nights – a minimum of 2 hours is required 

o Promptly respond to TSR staff email requests for 1:1 tutoring  

o Start your shift on time and stick to your schedule – we expect that you will work the same hours each week. 

Tutors must give at least a 24‐hour notice of any schedule changes. Unexcused absences and/or 

unsatisfactory performances will be grounds for dismissal 

o Must check in and check out with TSR Desk Worker when you arrive and leave for each shift 

o Keep track of all assigned  1:1 appointments by: 

 Ensuring all 1:1 tutoring sessions are held in designated study areas and never in dorm rooms 

 Emailing hours to TSR Staff immediately after each 1:1 session. Must also remind student to email 

TSR Staff promptly after each session 

 Notifying TSR Staff and student of any re‐schedules and/or cancellations  at least 24 hours in advance 

o Submit weekly payroll hours by 8:30 am on Mondays 

o Help keep the TSR orderly, clean, and quiet 

o Assist with other duties as needed, for example, covering exam reviews, posting flyers, etc.  

Job Qualifications 

o Must have completed particular class(es) and received an “A” for subject(s) seeking to tutor 

o Current MIT upper‐classmen and graduate students preferred 

o Has experience in tutoring and/or mentoring students   

o Experienced in and/or desires to work with students of diverse backgrounds 

o Exhibit excellent level of responsibility, reliability, and punctuality 

o Exhibit appropriate and professional behavior at all times 

Hours and Wages 
TSR Tutors are hired according to student demand for their particular subject. All tutors are expected to work up to 6 
hours a week – minimum of 2 hours required – during Homework Nights. In addition, tutors are expected to accept 
1:1 tutoring appointments and sign up to cover exam reviews. All exceptions to maximum weekly hours must be 
approved by OME staff.  

Hourly pay: $16 for undergraduates and $18 for graduates  

 

How to Apply 

Interested candidates – both Returning and New ‐ can apply online through the OME website at 

http://ome.mit.edu/programs‐services/seminar‐xl‐facilitatortsr‐tutor‐application. Contact the TSR Academic Director 

or Program Coordinator at 617‐253‐5010, if you have any questions about the position. 


