上海海事大学研究生助教岗位管理实施细则
第一章 总 则

第一条 为深化研究生教育改革，落实我校人才培养路线图，充分发挥研究生的教学辅助作用，特设立上海海事大学研究生助教（以下简称“助教”）岗位。
第二条 助教岗位分为学校设立及学院自行设立两种类别。学校设立的助教岗位由研究生院负责审批和管理。学院自行设立的助教岗位由各学院负责管理。 

第二章 岗位设置

第三条 学校设立的助教岗位主要面向覆盖面较大的研究生及本科生的公共课、学科基础课和专业必修课。
（一）本科课堂规模在80人以上的公共课、实验课，根据教学工作需要可申请设立1个助教岗位；本科课堂规模在60以上人的学科基础课、专业必修课，根据教学需要可申请设立助教岗位。
（二）研究生课堂规模在40人以上的公共课、学科基础课、部分专业课等，可申请设立助教岗位。
第四条 学校设立助教岗位的工作程序：
（一）每学期期末、新学期期初，由研究生院以书面形式通知各学院进行助教岗位申报工作。
（二）各学院组织主讲教师根据本细则要求及教学需要填写《上海海事大学课程助教岗位设置申请表》，依据授课对象汇总后分别报送研究生院审批。
（三）研究生院对经审批同意设立的助教岗位进行不少于三个工作日的公示。
第五条 学院自行设立的助教岗位，由各学院根据实际情况自行制定设立办法与具体程序。
 
第三章 岗位申请

第六条 申请助教岗位的研究生应为基本学制内非定向就业的全日制在校研究生（含少数民族骨干计划学生中非在职人员）。一位研究生只能承担一个助教岗位，且不得同时承担助研或助管岗位。在教学需要的前提下，已经获得推荐免试资格的优秀本科生可以申请本科课堂的助教岗位。
第七条 申请助教岗位的研究生需品学兼优，责任心强。所学专业与申请岗位相同或相近，具有良好的表达能力和组织能力。成绩无不及格。
第八条 申请学校设立的助教岗位的工作程序及时间安排：
（一）有申请意愿的研究生，可在新学期初访问研究生院网站，了解学校助教岗位设立情况，征得导师同意后，填写《上海海事大学助教岗位申请表》，并向设岗学院递交申请。
（二）每学期初学生选课结束后两周内，课程主讲教师和设岗学院主管教学工作的负责人确定具体的助教岗位人选，并将审核通过的助教名单分别报送研究生院审批。
（三）研究生院须对审批通过的助教名单进行不少于三个工作日的公示。通过审批备案和公示的研究生可正式获得相应的助教岗位。
（四）以上安排可根据每学期的具体情况由各相关部门协调后做适当调整，调整后的程序需提前通知各学院。
第九条 各学院自行设立的助教岗位，按学院的要求进行申请。
 
第四章 岗位津贴

第十条 学校设立的助教津贴标准为博士生一般不低于400元/月·人（标准：40元/学时），硕士生和已获得推荐免试资格的本科生一般不低于300元/月·人（标准：80人以下，20元/学时；80人-159人，25元/学时； 160人-239人，30元/学时； 240人-319人，35元/学时；标准：320人以上，40元/学时）。各学院自行设立助教岗位的津贴标准参照学校标准自行确定，并由学院自筹资金支付。
第十一条 研究生院逐月向财务处报送学校助教岗位津贴发放信息，财务处据此按一学年发放津贴。
 
第五章 岗位职责与岗位考核

第十二条 助教应听从主讲教师指导，服从主讲教师的工作安排，协助主讲教师组织课堂讨论，指导实验课、习题课，进行答疑、批改作业等教学辅助工作并参与社会调查、专业实习等教学环节的指导工作。
第十三条 助教工作量原则上不低于每月20小时。
第十四条 主讲教师和设岗学院负责助教的培训、管理和考核工作。严禁主讲教师安排助教从事与本课程教学无关的活动。为及时了解教学进度，熟悉教学内容，设岗学院可根据课程教学安排，由主讲教师在课程开始前对助教进行培训，或由主讲教师与教师教学发展中心开展联合培训活动。在课程教学进行中，召集助教汇总学生学习情况，明确教学要求，对助教工作及时加以指导，课程结束后对助教的工作进行认真评价。对虚报助教工作考核结果的主讲教师，将取消其配备助教申请资格。
第十五条 每学期助教工作结束后，助教应向主讲教师和研究生院提交书面总结，作为对其助教工作进行考核的依据之一。
第十六条 研究生院学期末开展助教的考核工作。
第十七条 设岗学院和主讲教师有权根据助教的工作情况（工作态度、工作质量、考勤等），申请暂停或更换助教。设岗学院须将有关意见以书面形式报送研究生院，并告知助教本人。对于不符合岗位要求的助教，即时终止其助教资格并停发津贴。
第十八条 助教聘任、考核和管理中如出现争议，助教本人可以向设岗学院提出书面申诉意见，由设岗学院协调解决。设岗学院无法解决的，由研究生院协调解决。
第十九条 各学院应根据本细则制定本学院的助教管理工作实施细则。对于助教管理和使用不当的学院，学校酌情核减该学院的助教名额。

