关于申报研究生兼任助理工作的通知

法学院研究生：

根据《华中科技大学研究生学业助学金管理暂行办法》（校研〔2014〕10号）的规定及本学年度的具体情况，现就开展2014-2015年我院研究生兼任助理工作的安排通知如下：

范围
全日制学术型博士、硕士研究生，全日制专业型硕士研究生。委托培养研究生、定向培养研究生、联合培养研究生不能应聘三助岗位。
岗位
岗位设置为以下2类：助管岗位、助教岗位。
各类岗位的具体指标数由学校人事处、教务处统一设置。

岗位工资每月根据具体工作时间来定，全岗每月500元。
岗位制度
助管岗位制度
助管岗位分为以下7类：图书馆助管、法硕中心助管、本科教     
务办助管、研究生教务助管、党政综合办公室助管、学工组助

管、网络服务中心助管。
（2）
各类学生助管接受院党总支的领导，并接受所在部门分管老师的工作指导。
（3）
助管工作量每周不少于10个小时。
（4）
助管工作主要内容：
本科教务办、研究生教务办助管主要负责成绩的打印、学籍学分的整理、四六级考试和各类竞赛的报名等教务工作，并配合教务老师做好其他工作。
党政综合办公室助管主要负责各系办公室卫生的打扫、各类资料的打印复印、并配合办公室主任做好其他工作。
网络服务中心助管主要负责学院网站的制作、管理、维护、更新、新闻采编、计算机硬件的维护、软件的更新，并配合指导老师的其他工作。
图书馆助管主要负责图书馆卫生的打扫、资料的收集、图书的整理、借书还书的登记，并配合图书馆老师的其他工作。
学工组助管主要负责办公室卫生的打扫、各类资料的打印复印、相关材料的取送。
完成分管老师交办的相关管理事项。
（5）
各助管工作时间安排由各分管老师决定。
（6）
助管须按时到岗，积极高效的完成各项工作，对具体工作提出
创新性建议。
助教岗位制度
助教必须熟悉相关课程的学习内容，并具备良好的口头表达能
力。
（2）
助教接受党总支的领导，并接受教学老师的工作指导。
（3）
助教工作主要内容：
按要求随堂听课，并积极配合老师课堂教学。
认真批改作业，并做好相关记录。
认真做好辅导答疑工作，关心学生的学习困难和疑难。
按要求配合老师做好试卷批改和成绩核算工作。
积极完成老师布置的其他工作。
招聘流程
所有申请学生须于9月11日前填写《华中科技大学研究生兼任助理工作申请表》（附件1）集中送至东四楼111室。
双向选择、择优录取
助管岗位由总支副书记、各部门分管老师确定。
助教岗位由分管副院长、各课程教学老师确定。
9月13日，用人单位与受聘研究生签订《华中科技大学研究生兼任助理工作聘用协议书》。（附件2）
分组参加三助岗位培训。
津贴发放与管理
三助岗位津贴通过学生本人在武汉本地开户的中国工商银行卡发放，卡号须准确上报学工组。 
3．
如在发放过程中，卡号出现遗失或变更情况，须在以书面形式报学工组。
考核及奖惩
每学期期末由学院集中组织考核。
所有三助人员按岗位类型填写《华中科技大学法学院三助人员考核评分表》（附件3）
考核结果分为优秀、良好、合格和不合格四类。
对考核优秀的三助人员给予一定的奖励；对考核不合格的三助人员将取消下一学期资助的申请资格。其中旷岗每次扣发50元，迟到、早退每次扣发20元。
辞职和解聘
学生提出辞职或被学院解聘时，学院向该生送达 《华中科技大学研究生兼任助理协议解除通知》（附件4），学生、用人单位各一份。以通知发出日为准，计算当月津贴。通知发出日在每月1—15日的，当月津贴不再发放；通知发出日在每月16—31日的，当月津贴发放。凡辞职或被解聘的学生，学院不再发放三助岗位津贴。
法学院研究生三助聘用委员会
法学院研究生三助聘用委员会由负责研究生培养的副院长，负责学生工作的党总支副书记，研究生辅导员组成。
法学院学工组
                                 2014年9月9日
附件1   
华中科技大学研究生兼任助理工作申请表
	院 系
	
	专 业
	
	一寸登记照

	学生姓名
	
	联系电话
	
	

	考生编号（新生）
	
	学 号
	
	

	申
请
岗
位
	□助研 
	导师姓名
	
	培养类别
	□ 硕士  □ 博士

	
	□助教 
	课程名称
	
	主讲教师姓名
	

	
	□助管 
	岗位名称
	
	岗位指导老师姓名
	

	本     人     情     况

	

	导  师  意  见

	法律硕士新生不需填写此项

	院 系（所）意 见

	签章
           年   月   日


附件2
华中科技大学研究生兼任助理聘用协议书
根据《华中科技大学研究生学业助学金管理办法》，为保证研究生兼任助理工作的顺利进行，院（系、所）及学校有关用人单位（以下简称甲方），岗位指导教师（以下简称乙方），研究生（以下简称丙方），特签订聘用协议如下：
1、甲方、乙方同意聘用丙方（学号            ）为            单位               （岗位名称）的工作助理，岗位类别为：（□助研  □助教  □助管），聘期为     年   月到     年    月。
2、原则上助理岗位津贴硕士为500元/（月），助理岗位津贴按月发放。甲方及乙方可根据研究生本学期工作表现及考核结果确定岗位津贴发放金额。
2、丙方在聘用期间，必须严格遵守劳动纪律和工作制度。严重违反校纪校规的研究生，不能兼任助理岗位。
3、丙方必须保守工作秘密。研究生一般不得参加保密项目中有关保密内容的工作，确需他们参加的，应经甲方批准后，先作好保密教育，并签订保密协议后，再参与工作。丙方不得将与保密项目有关的内容外传。
4、协调好工作与学习的关系。
5、甲方、乙方确认丙方不能胜任工作任务，可以解聘，但应提前半个月书面通知丙方。丙方因故不再兼任助理工作，须提前半个月向甲方提出书面辞呈。
6、丙方获得相应的岗位津贴。对于辞职和解聘者，以通知发出日为准，计算当月津贴。通知发出日在每月1—15日的，当月津贴不再发放；通知发出日在每月16—31日的，当月津贴按实际工作情况发放。解聘之后不再发放岗位津贴。
7、本协议一式三份，经甲、乙、丙三方签字或盖章后生效。
8、本协议由院（系、所）研究生资助金管理委员会负责对执行情况进行监督。未尽事宜，由研究生院会同本协议三方协商解决。
甲方：华中科技大学                                       （盖章）
      负   责   人                                       （签字）
乙方：华中科技大学                                       （盖章）
丙方：华中科技大学兼任助理工作的研究生                   （签字）
附件3
法学院研究生“三助”考评表
	学生姓名
	
	学 号
	
	三助岗位
	

	考核时间
	年    月
	岗位性质
	□助研/□助管/□助管

	本
学
期
述
职

	（包括工作量、工作完成情况、接受教育活动情况等）可附页
受聘人签字：
年 月 日

	三
助
指
导
教
师
意
见
	（包括工作态度、已完成工作量、工作质量、评级等）
指导教师签字：
年 月 日

	院
系
意
见
	院系签章：
年 月 日 


附件4
华中科技大学研究生兼任助理协议解除通知
XX同学：

鉴于你在三助岗位上的具体表现，我方认为你无法再继续履行三助协议。根据我院与你
在20**年*月*日达成的意向，我方现正式通知你解除上述合同。
特此通知。
 
                                                     华中科技大学法学院
                                                        年  月  日

考核：


优秀   良好   合格  不合格








