长沙理工大学全日制硕士研究生兼任“三助”工作
的实施办法

长理工大研[2014]5号（2014年10月8日）

为了提高全日制研究生培养质量，使研究生在教学、科研、管理等方面得到全面锻炼，增强研究生的社会实践经验和独立工作能力,使研究生兼任“三助”（助教、助研、助管）工作进一步制度化、规范化，完善研究生资助体系, 根据国家有关文件精神, 结合我校实际情况, 特制定本办法。

一、岗位职责及岗位设置原则
各培养学院结合学院实际，制定、完善本学院研究生“三助”工作制度，执行相关的管理、考核及酬金发放等工作。

（一）岗位职责

1．助教岗位：协助主讲教师完成本科教学辅助工作, 辅导答疑、批改作业、实验指导等；

2．助研岗位：协助导师或课题组进行科学研究、技术开发、调研等工作；

3．助管岗位：协助学校职能部门、学院做好岗位内相关工作。
（二）岗位设置原则

1．按需设岗，锻炼为主；

2．分类设置，分类管理； 

3．竞聘上岗，考核评价；

二、聘用条件及聘用办法
（一）聘用条件
应聘者必须是思想品德好、学习成绩优良、责任心强、有一定工作能力且身体健康的全日制(全脱产学习)研究生，家困生优先。应聘助理辅导员和研究生德育助理岗位的研究生必须是中共党员。
有以下情况的研究生不得申请或应聘“三助”岗位：

1. 当年学业成绩有不及格科目；

2. 因违反国家法律或校纪校规受警告及以上处分；

3. 有抄袭剽窃、弄虚作假等学术不端行为经查证属实；

4. 国家助学贷款有违约记录。
（二）聘用办法

学校各设岗单位于每年的6月和12月将设岗计划报研究生院备案。学校行政部门、教辅单位设置的岗位由研究生院公布，各培养学院设置的岗位由学院公布。
应聘者填写《长沙理工大学研究生“三助”工作审批表》（见附件1），经导师同意、学院初审后，由设岗单位审批、录用。助理辅导员的聘用由学生工作部等单位审批，研究生德育助理的聘用由研究生院审批。
各设岗单位应按有关规定公开招聘上岗人选；人选确定后，设岗单位填写《长沙理工大学研究生“三助”岗位录用名单》（见附件2），报研究生院备案。
每名研究生原则上每学期只能申请或应聘一个“三助”岗位。
三、“三助”工作管理与监督
研究生院负责“三助”工作的指导、协调与监督，学院党委副书记负责本学院 “三助”工作的具体实施。
研究生“三助”工作的聘任，原则上以学期为单位，一学期一聘。助教岗位的申请和聘用工作一般在每学期开学后一周内完成。助研和助管的岗位申请和聘用时间由设岗单位自行确定。
设岗单位必须对受聘者加强管理，严格考核，要安排具体教师予以指导，定期了解应聘人员的工作情况。聘期结束，应认真填写《长沙理工大学研究生“三助”工作考核表》（见附件3）。对不能胜任“三助”工作的研究生应及时进行调整和解聘，对在“三助”工作考核中不合格的研究生，不得再次聘用。
每学期末，学院须填写《研究生“三助”工作汇总表》（见附件4）报研究生院备案。
研究生院不定期对各学院、设岗单位的“三助”工作进行核查与督导。

四、“三助”经费管理与监督
（一）经费管理
学校设立研究生“三助”专项经费，每学期初研究生院依据研究生培养规模、上学期“三助”工作完成情况等对专项经费进行统筹安排。

学院研究生“三助”经费由学校划拨专项经费、学院专项经费及相关学科、导师（或课题组）支持经费和社会捐助等组成，经费筹措方案由学院自行制定并实施。

（二）酬金发放与监督
1．助教岗位按担任课程的计划学时计酬。由学院参照专任教师教学工作量计算办法，结合学院实际，根据助教内容、工作情况、考核结果等确定。
2．助研岗位按月工作量计酬，酬金标准由学院、导师根据实际工作情况确定。

3．助管岗位按月工作量计酬，酬金标准由设岗单位根据实际工作情况、考核结果确定。

4．各设岗单位须填写《研究生助教酬金发放表》或《研究生助管/助研酬金发放表》（见附件5、6）（一式两份，一份交计划财务处审批，一份交研究生院备案），学校计划财务处以银行转账的方式将“三助”酬金发放给研究生。
5．各学院不得虚报或谎报“三助”岗位，严格执行“三助”经费专款专用的规定，不准截留、挪用和挤占，不得平均分配，同时自觉接受学校纪委等部门的检查和监督。
五、附则
本办法自发布之日起执行,学校原有相关规定废止，以本办法为准。本办法由研究生院负责解释。
附件：1. 长沙理工大学研究生“三助”工作审批表
2. 长沙理工大学研究生“三助”岗位录用名单

3. 长沙理工大学研究生“三助”工作考核表

4. 研究生“三助”工作汇总表

5. 研究生助教酬金发放表

6. 研究生助管/助研酬金发放表
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