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为深化研究生培养方式的改革，提高研究生的综合素质和实践能力，调动研究生从事管理实践工作的积极性，决定设置研究生兼任管理助理岗位（简称研究生助管）。制定本实施细则。
一、岗位的设置
1、研究生助管是指研究生在学有余力的情况下，协助参与学校机关部处、各系（院）及直属单位等的日常事务管理工作。
2、各设岗单位可根据工作需要，以按需设岗的原则设立研究生助管岗位，向研工部提交助管岗位的待聘计划。
3、研究生助管岗位按学期设置，可连续聘任。
二、助管的选聘
1、选聘的原则
聘用研究生助管应体现按需选聘、平等竞争、择优录用、严格考核、按劳付酬的原则，同等条件下，可优先录用非定向的、自筹经费的、家庭经济困难的研究生。
2、应聘学生应具备的基本条件
（1）思想素质好，政治素质高，有奉献精神和责任意识；
（2）遵守学校规章制度，无违纪记录；
（3）研究生担任助管应征得导师同意，在学有余力、不影响正常学习和科研的情况下方可报名；
（4）符合选聘岗位的具体岗位要求和应聘条件。
3、选聘的程序
（1）设岗单位向研工部提交岗位待聘计划；
（2）研工部汇总助管岗位需求，发布选聘通知；
（3）有意应聘的研究生在网上提交《上海体育学院研究生助管岗位申请》；
（4）研工部汇总应聘学生情况后，反馈给各设岗单位；
（5）设岗单位组织面试，确定录用名单，并报研工部备案；
（6）受聘研究生助管接受设岗单位的岗前培训后正式上岗。
三、助管的职责与义务
1、尽快适应和熟悉工作环境，在设岗单位负责老师的指导下，认真开展工作，自觉加强业务能力的学习。
2、珍惜岗位，待人有礼，认真接待、处理工作事务，及时完成各项工作任务，做好工作记录，不定期向老师报告。
3、严守职业道德，遵守纪律规定，不该问的事不问，不该说的话不说，不该传的事不传。
4、爱护公共财产及办公设备，自觉做好办公室清洁卫生工作。
5、加强安全意识，协助做好防火防盗工作。
四、管理与考核
1、研究生助管的日常管理由各设岗单位负责，归口管理及津贴发放由研工部负责。
2、研究生助管应认真履行工作职责，工作不负责的将改聘他人。
3、每学期末进行一次助管工作考核，考核结果由研工部备案。考核合格者，下学期可继续聘用；考核不合格者，解除聘用，并取消其以后应聘助管岗位的资格。
五、津贴与待遇
1、研究生助管每周工作时间不少于3个半天，津贴标准为500元/月，根据设岗单位对研究生助管每月的工作考勤测定津贴。
2、津贴按月发放，由研工部按月审核汇总后报财务处，财务处将津贴直接划入研究生助管的个人农行卡账户。
3、在考核的基础上进行研究生助管工作总结，对工作出色的研究生助管，给予相应的表彰和奖励。
六、其他事项
1、本实施细则从通过之日起开始试行。
2、本实施细则解释权归研究生处（部）。


二〇一〇年十一月三十日

