上海海事大学研究生助研、助教、助管和辅导员助理工作管理办法
第一章 总则
第一条 为贯彻落实中共中央国务院印发《关于加强和改进新形势下高校思想政治工作的意见》、《财政部国家发展改革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）和《教育部关于做好研究生担任助研助教助管和学生辅导员工作的意见》（教研〔2014〕6号）等文件精神，结合学校实际，突出研究生“三助一辅”的培养功能和育人要求，制定本办法。
第二条 进一步做好研究生担任助研、助教、助管和辅导员助理（以下简称“三助一辅”,原研究生思想政治工作助理改称辅导员助理）工作，要以深化研究生教育综合改革为契机，坚持在科研和实践中培养的基本模式，充分发挥“三助一辅”对研究生的培养功能和助困功能，以及对学校人力资源的补充功能；明确“三助一辅”管理工作服务培养、服务教学、服务学生、服务教师的定位要求；保证“三助一辅”管理工作与研究生培养、本科教学、学生管理等工作有机衔接和协调配合，切实提高研究生培养质量。
第三条 研究生担任“三助一辅”工作，是我校研究生教育改革的重要内容之一，各单位要高度重视，大力支持。研究生“三助一辅”管理工作，由研究生院牵头，会同教务处、学生处和财务处等相关部门进行整体规划、统筹协调和综合管理。教务处负责助教岗位管理，研究生院负责助研岗位管理，学生处负责辅导员助理岗位管理，财务处负责安排经费预算，发放岗位津贴。各聘用单位负责本单位“三助一辅”岗位的设岗、招聘、培训、考评等日常管理工作。各研究生培养单位要有专人负责此项工作，对受聘兼任“三助一辅”工作的研究生，按照岗位职责的标准，严格要求，加强指导和考核。
第四条 全日制研究生可申请学校提供津贴的“三助一辅”岗位，定向研究生及非全日制研究生不能申请。每位研究生不能同时应聘两个岗位。
第五条 研究生“三助一辅”岗位设置应遵循“按需设岗、公开招聘、择优聘用、定期考核”原则。津贴发放要足额、及时，不得弄虚作假，不得克扣研究生的“三助一辅”经费。

第二章岗位设置与任务
第六条 助研。导师可根据研究工作和研究生培养的双重需要设置助研岗位，利用自有经费聘用助研研究生。
第七条助教。依据本科教学工作和研究生培养工作的双重需求，学校在公共基础课、学科大类基础课等理论课和实验课中设置研究生助教岗位。研究生院于每年6月、12月核定下一学期的具体岗位计划数。
第八条 助管。学校在校、院机关（包括党群机构、行政部门和直属单位）、实验室、系（所）等部门的管理服务岗位。学生处和研究生院每年3月和9月核定本学期各用人单位的设岗计划数并发布助管招聘信息。
第九条 辅导员/教学秘书助理。依据研究生思想政治教育工作和研究生培养工作的双重需求，学校面向研究生设置由研究生担任的辅导员/教学秘书助理岗位。按学期聘任，全校每学期设置标准辅导员/教学秘书助理岗位。学生处于每年3月和9月核定本学期的辅导员/教学秘书助理岗位，并与研究生院一起发布信息。
第十条 学校按标准岗位配置、管理与考核。依据岗位特点和工作需要，部分标准岗位可以分拆后聘任多名研究生共同承担，研究生可以连续受聘标准岗位，但不能同时受聘两个标准岗位。
第三章岗位申请与聘用
第十一条 研究生满足以下条件，方可申请助教、助管和辅导员助理岗位，各聘用单位择优录取：
1．全日制博士、硕士研究生；
2．品行端正，身心健康，踏实认真，有责任感和进取心；
3．符合岗位所要求的其他特定条件；
4．辅导员/教学秘书助理要求具有良好的政治和业务素质、高度的责任感，热爱研究生思想政治工作，并具有相关工作经验，能团结同学，有一定的独立的组织管理能力，同等条件下，研究生标兵和优秀研究生干部优先聘任。
第十二条 研究生助教、助管和辅导员/教学秘书助理上岗人员应公开、公平、公正和择优聘任，岗位职责、工作时间、申请要求、选聘程序、津贴标准和考核方式等信息应统一公开发布。加强“三助一辅”信息管理系统建设。
第四章岗位培训与考核
第十三条 任课教师对助教研究生负有指导责任。
设立助管岗位的各聘用单位或部门要同时承担对助管研究生的指导职责，安排有经验的管理人员对助管研究生进行指导。
设立助研岗位的指导教师要按照因材施教原则，合理安排不同研究生的助研工作内容并加强指导和能力培养。
担任辅导员助理的研究生必须通过辅导员助理培训，在工作过程中接受专职辅导员的业务指导。
第十四条 每学期末，用人单位组织有关人员对受聘研究生履行助教、助管和辅导员助理岗位职责情况进行考核。考核结果分合格和不合格。考核合格者可续聘。考核不合格者不得续聘原岗位。
第五章津贴标准与发放
第十五条 每个助教、助管和辅导员助理标准岗位的津贴标准参照上海市政府或有关部门制定的最低工资标准或居民最低生活保障标准为计酬基准，可适当上下浮动。即每月津贴为累计小时数乘以小时工资标准额（例如80小时/月*10元/小时=800元/月）。辅导员助理津贴每人400元/月。研究生助教最低发放标准为博士生一般不低于400元/月·人（标准：35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）。研究生助研经费最低发放标准为博士研究生每人400元/月，硕士研究生每人200元/月。
第十六条 学校设置的助教、助管和辅导员助理岗位的津贴由学校承担。学校设立专项资金，所需经费纳入年度经费预算安排，由研究生院进行统一管理。助研岗位津贴由学校和导师共同承担。
第六章附则
第十七条 本办法由研究生院负责解释。
