东南大学研究生兼任助理工作管理条例（试行）
第一章  总   则
第一条  为深化东南大学研究生培养机制改革，规范和加强研究生兼任助理工作，根据教育部《普通高等学校学生管理规定》及相关文件的精神，制定本办法。研究生兼任助理工作是学生勤工助学的重要形式之一。
第二条  研究生兼任助理（简称“三助”）是指研究生利用课余时间参加教学、科研、职能部门管理工作，包括研究生教学助理（助教）、研究生管理助理（助管）及研究生科研助理（助研）；其中，助研是指担任非本导师的科研助理。
第三条  研究生兼任助理工作是研究生培养机制的重要组成部分。它以提高研究生实践能力，培养综合能力强、富有责任感的高层次人才为目标，为研究生缓解经济压力提供有效途径。
第二章  组织机构及工作职责
第四条  研究生兼任助理工作的组织机构应认真贯彻落实国家、学校的相关规定和文件，遵循“按需设岗、公开招聘、公正评审、竞争上岗”的原则，积极指导和组织“三助”工作的开展，使“三助”工作服务于研究生的培养和成才。
第五条  学校成立研究生兼任助理工作委员会，由人事处、教务处、科技处、财务处、研究生院等部门选派负责人组成。委员会秘书单位为研究生院研究生管理办公室。
第六条  研究生兼任助理工作委员会负责每年研究生兼任助理工作的组织和协调，确定指导思想和原则，对岗位设置和助理招聘进行总体规划，修订研究生兼任助理工作管理办法。
第七条  研究生管理办公室负责研究生兼任助理工作的具体实施，汇总岗位计划、聘用情况、考核情况，审核酬金发放等，制作研究生兼任助理个人档案。
第八条  设立研究生助理岗位的各院、系、所，各部门应选定专门负责人负责研究生兼任助理的各项工作，制定岗位计划、考核办法，提出工作任务、职责及工作量，组织面试、培训及考核。
第九条  各院、系、所负责本单位研究生推荐和组织，并开展职业道德教育。
第三章  岗位设置
第十条  助教承担本科生课程的辅导答疑，批改作业和实验报告，参加监考和评卷工作、指导实验专题讲授、协助指导生产实习、毕业论文或毕业设计等工作。工作量应小于助教职称的教师。
第十一条  助研承担各类科研项目中的相关工作。工作量由导师根据项目内容和安排确定。
第十二条  参加助理工作的时间原则上每周不超过8小时，每月不超过40小时。
第十三条  研究生兼任助理岗位分为临时岗及固定岗，聘期在一学期以下的为临时岗，一学期及以上的为固定岗。
第十四条  各部门、院系申请研究生兼任助理岗位应递交《东南大学研究生兼任助理岗位申报表》。助教由教学管理部门根据教学计划确定岗位；助研由导师根据课题项目需要确定计划报科技处汇总；助管由各院系、职能部门根据工作需要，经人事处审核确认后确定岗位计划。
第十五条  固定岗位计划由聘用部门于每年6月提交下一学年固定岗位计划，经相关部门审核后汇总至研究生管理办公室，经研究生兼任助理工作委员会统筹、批准后，在网上公开招聘。临时岗位由聘用部门根据工作需要提前向研究生管理办公室提出申请。
第十六条  各单位申请研究生助理参与辅助性工作，不得替代教职员工本职工作。
第四章  人员聘任
第十七条  全日制在校研究生（非定向）符合下列条件者，均可申请助理岗位：
一、努力学习，成绩合格，学有余力。
二、品行端正，遵纪守法，责任感强。
符合上述条件，家庭经济困难的研究生优先推荐。
第十八条  研究生兼任助理岗位申请时间为每年9月，申请人需经导师及所在院系同意后，填写并递交规定格式的申请表。
第十九条  聘用部门接受申请后，应组织申请人进行面试确定拟聘用人选，并将聘用名单报研究生管理办公室，由研究生管理办公室制表汇总后进行公示。
第二十条  确定聘用人选后，聘用部门应同聘用研究生签订《东南大学研究生兼任助理作聘用协议书》并对新任助理进行岗前培训。
第二十一条  聘用部门根据已聘助理的工作态度及工作质量，认为不能胜任工作任务的，有权建议减少或停发研究生助理的津贴直至解聘。解聘助理，应提前两周书面通知本人。
研究生因故申请不再兼任助理工作，因提前两周向聘用部门说明理由并提出请辞申请。聘用部门应将解聘及请辞情况及时报研究生管理办公室备案。
第五章  经费及使用
第二十二条  研究生兼任助理经费主要来源于校内研究生勤工助学专项经费，同时吸收社会资助、赞助等。
第二十三条  发放参考标准为：每小时酬金可参照学校当地政府或有关部门规定的最低小时工资标准合理确定，原则上不低于每小时8元人民币。第二十四条  每月月底，由聘用部门填写《东南大学研究生兼任助理酬金单》，交研究生管理办公室审核备案，由财务处统一通过研究生个人校园银行卡发放。
第二十五条  酬金的发放遵循按劳分配的原则，任何部门和个人不得虚报、谎报酬金，不得以学生名义谋取利益。
第六章  管理与考核
第二十六条  聘用部门应对助理进行安全教育，同时提供安全、良好的工作环境，在工作过程中对注意事项及时提醒。
第二十七条  考核采取“谁使用、谁负责”的原则，由聘用部门根据工作岗位的具体性质，制订相应的考核标准。
第二十八条  每学期末，由助理本人填写《东南大学研究生兼任助理考核表》，聘用部门作出评价，填写考核评语，并将考核材料报研究生院备案。考核情况将作为续聘的依据。
第二十九条  研究生兼任助理工作应按照学校的岗位职责要求执行，若违反规定，参照学校的相关条例执行；对岗位工作不认真负责、受聘用部门解聘的研究生，经本单位领导审核同意后，视为岗位考核不合格报研究生院备案。考核不合格的研究生取消应聘上岗的资格。
第七章  附则
第三十条  对于未经研究生兼任助理委员会核定的校内岗位或未经推荐擅自到校外单位实习者，不予支付本办法中规定的酬金，在工作中产生的任何责任、后果由本人承担。
第三十一条  本办法由研究生兼任助理委员会委托研究生院负责解释。
第三十二条  本办法自2007年9月1日起开始实施。
