[bookmark: _Toc456961225]国际关系学院研究生“三助”工作管理办法
（国关校发〔2013〕22号）

第一章  总则
[bookmark: _GoBack]第一条 为全面提高研究生的工作能力、创新能力和实践能力，同时帮助生活困难的研究生顺利完成学业，根据财政部、国家发改委、教育部《关于完善研究生教育投入机制的意见》（财教 [2013]19号）文件精神，结合我校实际，制定本办法。
第二条 研究生兼任教学助理（助教）、研究助理（助研）和管理助理（助管）岗位(以下简称“三助”)，是指全日制硕士研究生攻读学位的同时，在规定的时间内应聘学校的教学、研究、管理等岗位，承担岗位任务规定的工作，并获得相应的薪酬。
第三条 研究生兼任“三助”岗位，应遵守学校规章制度，无违纪行为；须征得导师同意，以不影响正常学习为前提；课程考试、考核不合格或严重违反校纪校规的研究生不得申请“三助”岗位。助教、助研和助管原则上不得同时兼任。

[bookmark: _Toc374107033][bookmark: _Toc374107500][bookmark: _Toc383183646]第二章  组织机构
第四条 学校“勤工助学工作领导小组”下设研究生“三助”工作组，由分管研究生工作校领导任组长，研究生部主任任副组长，日常机构设在研究生部。研究生“三助”工作组负责制定工作方案，审定“三助”名额及经费分配，考核执行情况，协调各相关单位开展工作。

第三章  岗位设置、任职条件与岗位职责
第五条 岗位设置
“三助”工作岗位根据校内各部门需要设立。“助管”岗位由人事处根据各部门工作需要设立。“助教”岗位由教务处和研究生部根据公共基础课和专业基础课教学任务需要设立。“助研”岗位由科研处按科研管理规定设立。
第六条 任职条件
申请“助教”的研究生，应学业成绩优秀，有较丰富的专业知识和实践经验；组织能力强，有较强的口头和书面表达能力。已获高等学校教师资格证书者可优先聘用。
申请“助研”的研究生，应具有扎实的专业基础、较强的科研能力。已在公开出版刊物上发表过论文或外语能力突出者可优先聘用。助研人员原则上不得与课题组成员重合。其完成的工作，知识产权属于课题组，工作完成后须将相关资料上交课题组。
申请“助管”的研究生，应熟悉办公软件操作并且具有工作主动性和积极性，较强的服务意识、良好的人际交往能力和团队协作精神，符合聘用方的需求。
第七条 岗位职责
助教负责协助公共基础课和专业基础课教师开展教学辅助工作，包括辅导答疑、批改作业、协助指导实习和实验等；助研负责学校或指导教师分配和指定的与本专业相关的科学研究、开发设计和调研等工作；助管负责协助各教学、研究和管理部门人员完成交办任务和事务工作。

第四章  聘用程序、管理考核与续聘解聘
第八条 聘用程序
研究生自愿向研究生部提交应聘书面申请。由研究生部负责将助教、助研和助管岗位的申请材料分送教务处、科研处、人事处审核通过后，研究生部将符合条件应聘者的申请材料汇总并交各聘用部门。各部门根据公平、公正、公开的原则，择优录取，将正式聘用人员名单报研究生部，由研究生部汇总上报研究生“三助”工作组，并提请校“勤工助学工作领导小组”审定后，上报校长办公会批准。
第九条 管理考核
助教、助管岗位聘期为一个学期，助研岗位聘期为一个科研周期。应聘研究生与聘用方签订聘用协议。各教学、科研和管理部门等聘用方负责对所聘“三助”人员统一管理。每聘期结束前，应对“三助”人员进行考核，按合格、不合格予以评定，并将考核情况报研究生部备案。
第十条 续聘和解聘
“三助”岗位考核合格的研究生，经本人及聘用方同意，可以续聘一个聘期。凡有以下情节者，聘用方可以解聘或不再续聘。
1、“三助”岗位考核不合格。
2、有一门以上课程考试或考核不及格。
3、工作态度不认真，不遵守岗位要求或者能力较差不能胜任工作。
4、违反校规校纪，受到通报批评以上处分或治安处罚。
聘用方应及时将拟解聘人员名单报研究生部，研究生部负责将解聘名单上报校“勤工助学工作领导小组”审定。被解聘者下个聘期不再具备申请“三助”岗位资格。

第五章  岗位薪酬
第十一条 根据财政部、教育部规定，我校将严格执行国家关于研究生奖助学金的相关规定。对研究生助学金实行分账核算，专款专用，并自觉接受财政、审计、纪检监察等部门的检查和监督。
第十二条 我校助管岗位薪酬标准为20元/小时，每月工作时间不得超过40小时。助教岗位薪酬不超过800元/月。助研岗位薪酬不超过800元/月（文科）或1000元/月（理工科）。
第十三条 研究生助教、助管岗位薪酬由学校从研究生助学专项经费支付。助研岗位薪酬由聘用导师从课题经费支付。聘用导师可根据其实际承担的工作量，自行决定予以增加，费用从导师课题经费支付。
第十四条 薪酬发放。助教、助管岗位每个聘期按月发放薪酬，共发4个月。助研岗位薪酬由聘用导师根据科研周期和科研工作量酌情发放。各聘用方按月制作“三助”岗位薪酬发放表，报研究生部审核后交计财处，由计财处负责发放“三助”岗位薪酬。

第六章  其他
   第十五条 本办法自公布之日起实施，由研究生部负责解释。

