南京审计大学研究生“三助”工作实施方案
为进一步提高研究生培养质量，调动研究生参与科学研究、教学实践和学校管理工作的积极性，同时也为了帮助贫困研究生完成学业，根据《国务院办公厅关于切实解决高校贫困家庭学生困难问题的通知》（国办发〔2004〕68 号）、《教育部、财政部关于进一步加强高校资助经济困难学生工作的通知》（教财〔1999〕7 号）以及《江苏省财政厅、江苏省发展改革委员会、江苏省物价局、江苏省教育厅关于完善研究生教育投入机制的意见》（苏财教〔2014〕2号）等有关文件精神，学校决定在研究生中设置“三助”（教学助理、研究助理、管理助理）岗位。为便于管理，规范运作，特制定本方案。 

一、岗位设置 

研究生兼任“三助”工作是指研究生攻读学位的同时，应聘学校的相应岗位，在规定时间内，承担岗位任务规定的工作，经考核合格，获取相应报酬。 

教学助理（以下简称“助教”）工作是指研究生承担本校本科生的辅导、答疑、批改作业等教学工作。各教学单位向教务管理部门提出设岗需求申请，由教务管理部门审核批准设置并公布岗位。 

研究助理（以下简称“助研”）工作是指研究生承担指导教师分配或指定的与本专业相关的科学研究、开发和专业设计、调研等工作。学术学位研究生原则上都应担任导师的研究助理，导师认为不具备研究助理能力或不服从导师管理的研究生，经导师申请，学院（学科组）审核，报研究生管理部门审批，可以不担任助研岗位；鼓励导师积极吸纳专业学位研究生加入助研团队。

管理助理（以下简称“助管”）工作是指研究生应聘担任本科辅导员、院系和学校职能部门的管理工作。各部门向人事管理部门提出设岗需求申请，由人事管理部门审核批准设置并公布岗位。 

确定设置的“三助”岗位均应在研究生所在学院、研究生管理部门备案。 

二、岗位申请和聘任
1．申请时间及聘期
“三助”岗位申请和聘任工作一般在新学期开学1月内完成。其中，助教岗位聘期为一学期；助研、助管岗位聘期为一学期或一学年。
2．申请及聘任原则
研究生“三助”岗位申请和聘任工作要增加透明度，坚持公正评审、公开招聘、竞争上岗的原则。 

3．申请条件
申请“三助”岗位的研究生必须学习成绩优良，具有较强的敬业精神和团队合作精神，责任心强；同时具备一定的受聘岗位的业务能力。原则上每位研究生不能同时申请助教和助管岗位。
考试不及格，或严重违反校纪校规，或无故欠交培养费、住宿费等费用的研究生不得申请。

4．申请程序

研究生“三助”岗位中助研岗位的申请和聘任工作由导师自行完成并报科研管理部门备案。
研究生“三助”岗位中助教和助管岗位申请程序如下：

（1）教务、人事管理部门向各学院、部门征集岗位需求，各学院、部门填写《研究生“三助”岗位需求表》（附件1）。
（2）教务、人事管理部门向全校研究生公布岗位需求。
（3）研究生填写《研究生“三助”岗位申请表》（附件2），分别向设岗部门申请竞聘。设岗部门对竞聘研究生进行面试，并将拟聘任名单和相关材料报送教务、人事管理部门。
（4）教务、人事管理部门审批后公布聘任的助教、助管名单。
三、岗位津贴 

1．助教岗位津贴

研究生助教津贴为30元/标准课时，每周原则上不得超过4标准课时。由学校教务管理部门支付。
2．助研岗位津贴
研究生助研津贴为300－500元/人/月，按每年10个月发放。由导师在本人项目经费中支付。
3．助管岗位津贴

研究生助管津贴为400－500元/月，每周工作量不少于10小时。由学校人事管理部门支付。 

岗位津贴不得提前支取，每月初发放上月岗位津贴。研究生助研津贴在每月5号前由导师造册（附出勤情况），科研部门审核后，财务管理部门按月发放；研究生助教、助管津贴在每月5号前由设岗单位造册（附出勤情况），教务、人事管理部门审核后，财务管理部门按月发放。
研究生承担岗位规定任务考核不合格者，其岗位津贴减半发放。
四、岗位管理与考核
研究生助教岗位的相关事宜由教务管理部门负责；研究生助研岗位的相关事宜由导师负责；研究生助管岗位的相关事宜由人事管理部门负责。聘用单位或科研项目负责人与上岗研究生签订《研究生“三助”岗位职责协议书》（附件3）。协议中应明确具体的岗位目标、职责要求、工作量和酬金标准。协议书和各部门助理岗位聘用情况应及时送交相关部门。
研究生助教的管理与考核由教务管理部门会同有关设岗教学单位实施；助研的管理与考核由导师本人实施；助管的管理与考核由人事管理部门会同有关设岗部门实施。
担任“三助”岗位的研究生要履行职责，努力工作，认真完成应聘岗位所规定的各项任务。
研究生担任“三助”工作的表现是研究生毕业鉴定的重要内容。设岗单位或研究生导师在每个聘期要进行总结并给予鉴定，同时填写相应《研究生“三助”岗位考评表》（附件4），分别报对应的管理部门、研究生所在学院以及研究生管理部门备案。
对不能胜任或不宜继续担任“三助”工作的研究生应及时进行调整和解聘；岗位考核不合格的研究生，下一学期不再具备应聘资格。 

五、其他
1．学校在每年经费预算中，设立研究生助教、助管专项经费，分别由教务、人事管理部门统一管理。研究生“三助”岗位津贴由财务管理部门归口发放。 

2．延长学制的研究生享有同等申报“三助”岗位的资格和权利。 

3．在本校工作的在职研究生不得申请助教、助管岗位。 

六、本方案自发布之日起实行，由研究生管理部门负责解释。 
附件：1．研究生“三助”岗位需求表

2．研究生“三助”岗位申请书（助教、助管）
3．研究生“三助”岗位职责协议书（助教、助研、助管）
4．研究生“三助”岗位考评表（助教、助研、助管）
附件1：

南京审计大学研究生“三助”岗位需求表

设岗部门：                  
	本部门“三助”岗位需求合计
	共            人

	岗 位 一
	

	设岗起止时间
	
	工作校区
	

	每周工作时数
	

	岗

位

职

责
	

	对应聘研究生学科、专业、特长等方面的特殊要求
	

	岗 位 二
	

	设岗起止时间
	
	工作校区
	

	每周工作时数
	

	岗

位

职

责
	

	对应聘研究生学科、专业、

特长等方面的特殊要求
	

	拟设岗部门意见：

部门负责人签章：              年      月     日


注：1.研究生“三助”岗位设立以一学期或一年为周期；2.设岗所需经费按学校有关规定的经费渠道解决；3.教务、人事管理部门将在各部门需求的基础上进行综合平衡，并会同研究生管理部门落实上岗研究生。

附件2：

南京审计大学研究生助教岗位申请书
申请人姓名：           学号：          性别：           专业：                     
所在院系：            学习期限：       联系电话：             导师：          
	申请的目标岗位名称
	

	课程名称
	
	周学时
	
	授课对象

和人数
	

	申请者自述（对目标岗位能够胜任的条件分析，包括个人相关经历、对课程的熟悉程度、对课程教学的建议等，字数在1000字以内）

	                                              申请人：                  年    月    日

	申请人导师意见：

签字：                   年    月   日

	课程所在学院意见：

签章：                    年    月   日

	教务管理部门意见：

签章：                    年    月   日


南京审计大学研究生助管岗位申请书
申请人姓名：           学号：          性别：           专业：                   
所在院系：            学习期限：       联系电话：             导师：          
	申请的目标岗位名称
	

	设岗部门与岗位主要职责
	

	申请者自述（对目标岗位能够胜任的条件分析，包括个人相关经历、对目标岗位的熟悉程度、是否是党团员、计算机技能、应用文体的写作能力等，字数在1000字以内）

	                                              申请人：                年    月    日

	申请人导师意见：

签字：                   年    月   日

	设岗部门负责人意见：

签章：                   年    月   日

	人事管理部门负责人意见：

签章：                   年    月   日


附件3：

南京审计大学研究生助教岗位职责协议书
被聘人姓名：           学号：          性别：           专业：                   
所在院系：            学习期限：       联系电话：             导师：          
	岗位名称
	

	课程名称
	
	周课时
	
	授课对象与人数
	

	被聘研究生主要工作内容和职责（逐条明确每周工作时间和工作小时数，列出岗位工作的主要内容、职责，必要的岗位纪律；聘任期限、酬金标准等。）

	

	被聘研究生签字：  
                                                                   年    月    日

	课程所在学院签章：  
                      年    月   日

	研究生导师签字：
                                                               年    月    日

	教务管理部门审查备案栏
签章：              年    月   日


南京审计大学研究生助研岗位职责协议书
被聘人姓名：           学号：          性别：           专业：                   
所在院系：            学习期限：      联系电话：              导师：          
	申请的目标岗位名称
	

	设岗研究项目

名称与来源


	
	项目

编号
	

	项目进入学校的年经费
	A、大于2万元

B、少于2万元

	被聘研究生主要工作内容和职责（逐条明确每周工作时间和工作小时数，列出岗位工作的主要内容、职责，必要的岗位纪律；聘任期限、酬金标准等。）

	

	被聘研究生签字：      
                                              年    月    日

	科研项目负责人签字：

                                                                   年    月    日

	研究生导师签字：

年    月    日

	科研管理部门审查备案栏

签章：                       年    月   日




南京审计大学研究生助管岗位职责协议书
被聘人姓名：           学号：          性别：           专业：                   
所在院系：            学习期限：       联系电话：             导师：          
	岗位名称
	

	设岗部门名称
	

	被聘研究生主要工作内容和职责（逐条明确每周工作时间和工作小时数，列出岗位工作的主要内容、职责，必要的岗位纪律；聘任期限、酬金标准等。）

	

	被聘研究生签字：              
                                    年    月    日

	设岗部门负责人签章：

                       年    月    日

	研究生导师签字：

                                                                   年    月    日

	人事管理部门审查备案栏
签章：                       年    月   日



附件4：

南京审计大学研究生助教岗位考评表
被聘人姓名：           学号：          性别：           专业：                   
所在院系：            学习期限：      联系电话：              导师：          
	岗位名称
	

	课程名称
	
	周课时
	
	授课对象
	

	被聘研究生岗位工作完成情况（逐条简要说明）

	

	考评项目
	95
	85
	75
	65
	<60
	权重

	出勤率（迟到、早退、缺席、请假等情况）
	
	
	
	
	
	0.3

	工作的态度（认真程度，有没有出现失误等）
	
	
	
	
	
	0.1

	工作量是否饱满
	
	
	
	
	
	0.2

	与授课对象关系（由主讲老师通过了解后确定）
	
	
	
	
	
	0.1

	课程主讲老师的综合评价
	
	
	
	
	
	0.3

	合计
	

	课程所在学院签字：

盖章：                    年    月   日

	教务管理部门审查备案栏
盖章：                    年    月   日


（本表一式三份，教务管理部门、研究生管理部门以及研究生所在学院各1份。）
南京审计大学研究生助研岗位考评表
被聘人姓名：           学号：          性别：           专业：                   
所在院系：            学习期限：       联系电话：            导师：           
	岗位名称
	

	设岗研究项目名称
	
	项目编号
	

	项目名称和来源
	

	被聘研究生岗位工作完成情况（逐条简要说明）

	

	考评项目
	95
	85
	75
	65
	<60
	权重

	出勤率（迟到、早退、缺席、请假等情况）
	
	
	
	
	
	0.1

	工作的态度（认真程度，有没有出现失误等）
	
	
	
	
	
	0.1

	工作量是否饱满
	
	
	
	
	
	0.3

	与课题组协作关系
	
	
	
	
	
	0.2

	项目负责人的综合评价
	
	
	
	
	
	0.3

	合计
	

	科研项目负责人签字：

                                                           年    月    日

	科研管理部门审查备案栏
盖章：                       年    月    日


（本表一式三份，科研管理部门、研究生管理部门以及研究生所在学院各1份。）

南京审计大学研究生助管岗位考评表
被聘人姓名：           学号：          性别：           专业：                   
所在院系：            学习期限：       联系电话：           导师：          
	岗位名称
	

	设岗部门名称
	

	被聘研究生岗位工作完成情况（逐条简要说明）

	

	考评项目
	95
	85
	75
	65
	<60
	权重

	出勤率（迟到、早退、缺席、请假等情况）
	
	
	
	
	
	0.2

	工作的态度（认真程度，有没有出现失误等）
	
	
	
	
	
	0.1

	工作量是否饱满
	
	
	
	
	
	0.1

	与其他行政人员的协作关系
	
	
	
	
	
	0.3

	助管设岗部门主管的综合评价
	
	
	
	
	
	0.3

	合计
	

	设岗部门负责人签字：

盖章：                      年    月    日

	人事管理部门审查备案栏
盖章：                       年    月    日


（本表一式三份，人事管理部门、研究生管理部门以及研究生所在学院各1份。）
1

