文件汇编


北京交通大学研究生“三助”岗位设置与管理办法（试行）
为了提高研究生的综合素质，增强自强、自立意识，培养其工作能力和社会适应能力，学校面向研究生设置教学助理(简称助教)、研究助理(简称助研)和管理助理(简称助管)岗位(简称“三助”)。研究生“三助”工作的具体实施办法如下：

一、“三助”管理工作基本原则

按需设岗、公开招聘、择优聘用、定期考核。“三助”岗位面向全校研究生公布。

二、岗位设置及工作内容

1．助教岗位

各学院按照教学任务需求设置助教岗位，助教可承担公共基础课或专业基础课的教学辅导答疑、批改作业，指导实验课，协助指导生产实习、课程设计、毕业设计及参加考试阅卷工作等教学任务。工作量按助课学时数计算，助课学时数按照教师工作量计算办法计算。为保证研究生的正常学习和助教工作质量，并能够使更多研究生得到锻炼，每位研究生每学期应聘一个岗位。

2．助研岗位

根据我校目前研究生参加科研工作的实际情况及科研工作管理相对独立的特殊性，助研岗位由导师和课题组设定。

助研承担与导师研究课题相关的工作、承担经导师推荐的课题组的研究工作或学科实验室设备功能开发工作。

3．助管岗位

学校各职能部、处和学院按需设置助管岗位，助管岗位承担学校各职能部、处和学院机关的辅助管理工作以及研究生、本科生辅导员助理等工作。助管学时数的核算：由用人单位按助管实际工作量计算。

三、岗位聘用条件及范围

1．研究生应具备以下条件方可聘用：

（1）有较强的敬业精神和团结合作精神，能为人师表，责任心强；

（2）学习成绩优良，具备受聘岗位的业务能力；
（3）身体健康。

2．“三助”岗位面向全校博士、硕士研究生设立,同等条件下优先选聘经济困难研究生。

四、岗位酬金标准及发放时间

1．助教、助管岗位基本津贴标准：每学时8元。

2．助研岗位津贴标准由导师根据研究生在科研工作中的任务量确定。

3．各单位每年按季度分为的1月、4月、7月、10月份上报考核合格的助教、助研和助管人员名单及“三助”折合学时数，据此作出酬金发放表报计财处，计财处负责发放给“三助”岗位酬金。

五、组织管理

1．组织机构及职责

学校成立研究生“三助”工作领导小组，由主管研究生工作的党委副书记和副校长任组长，成员包括研究生工作部、研究生院、人事处、教务处、科技处、学生处、计财处的负责人。领导小组负责研究生“三助”工作实施方案的审议、修订，以及研究生“三助”工作的监督和检查，研究生“三助”工作管理办公室设在研究生工作部。

2．岗位申请

校机关和各学院在每学期结束前两周内根据各项工作的实际需要，提出助教、助研和助管岗位需求计划，填写申请表，报研究生工作部审批、备案（此项工作在研究生“三助”系统中操作）。

3．岗位审核

研究生工作部负责拟订研究生“三助”工作的实施方案，并负责组织实施和统一协调工作。教务处负责助教岗位的审核、认定；人事处负责助管岗位的审核、认定；科研处负责助研岗位的审核、认定；研究生院负责研究生助教岗位的审核、认定；学生处负责本科生辅导员助理岗位的审核认定；研究生工作部负责研究生辅导员助理岗位的审核认定工作。
4．岗位聘任

研究生工作部在每学期开学第一周公示该学期全校研究生“助教、助管”岗位及应聘条件，符合条件的研究生在征得导师同意后到设岗单位应聘，各设岗单位应在公示之日起一周内完成选聘工作并将选聘结果报研究生工作部。

5．岗位聘用时间

“三助”岗位聘期为一学期，期满后由用人单位考核,合格者可以续聘。

6．签订“三助”岗位协议书

受聘“三助”的研究生上岗前要与设岗单位签订聘用协议书，明确岗位职责、工作量及工作目标。聘用协议书与聘用结果一并报研究生院备案。

    7．岗位培训

各设岗单位应在受聘“三助”研究生上岗前组织对其进行岗前教育和培训，使研究生了解教师职责，了解教学规律与管理要求，保证工作水平和工作效率。

    8．岗位考核

各设岗单位应按照“谁使用，谁管理，谁考核”的原则对研究生“三助”进行管理与考核，并应在每学期结束前两周完成受聘研究生的考核工作。对于“三助”工作考核不合格的研究生，扣除其部分岗位酬金并取消其下一学期“三助”岗位申请资格。

    9．本办法自公布之日起试行，由研究生工作部负责解释。
附：申请“三助”岗位流程图
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