
 

中国地质大学（武汉）研究生“三助”工作管理办法 

 

（地大校办字 [ 2012 ] 34 号） 
 

为了建立健全研究生培养工作的激励机制，加大研究生创新能力和实践能

力的培养，学校根据实际工作需要，在研究生中聘用若干教学助理、科研助理、

管理助理（以下简称“三助”），为广大在校研究生参与到学校教学、科研、管

理等实际工作中提供实践机会，同时，也为研究生就学期间缓解经济压力提供岗

位。 

为做好研究生“三助”工作，根据《中国地质大学研究生培养机制改革方

案》（地大校办字〔2008〕41 号），特制定本办法。 

第一章 管理机构 

第一条 成立学校研究生“三助”工作领导小组，由主管校领导（副校长

兼研究生院院长）任组长，成员由研究生院常务副院长、教务处处长、人事处处

长、财务处处长、研究生工作部部长、研究生院培养处副处长以及各学院（所、

课部）分管研究生工作的副院长（所长、主任）组成。 

第二条 研究生“三助”岗位设置由研究生院会同教务处、人事处、财务

处等部门统一安排和确定。教务处、人事处、财务处应明确专人负责此项工作。

“三助”岗位的管理统一归口到研究生院，具体由研究生工作部负责“三助”聘

用人员的审批、考核、酬金发放等日常管理工作。各学院（所、课部）由负责研

究生工作的副院长（所长、主任）负责，组织专门人员共同开展“三助”岗位的

设置、申请、聘用、培训和考核等工作。 

第二章 岗位设置 

第三条 研究生“三助”岗位职责。 

教学助理（以下简称“助教”）的岗位职责是：承担相关课程教学辅导答

疑、批改作业、指导实验课；参加监考和评卷等工作。实验课教学助理须在实验

前做好预习和准备工作、讲解和指导实验过程、批改实验报告等。 



科研助理（以下简称“助研”）的岗位职责是：承担与导师研究课题相关

的工作。具体岗位职责由研究生导师和课题负责人确定。 

管理助理（以下简称“助管”）的岗位职责是：承担学校有关党政管理部

门、单位的辅助管理工作。具体岗位职责由设岗单位自行制定。 

第四条 助教岗位的设置由各学院（所、课部）依据教学工作需要先行组

织申报，由研究生院会同教务处、人事处核准后予以设立。学校对助教岗位总数

的确定以学校年度专任教学岗位数的 50%的比例配备，并拨付款项。但各学院（所、

课部）申报具体岗位时应依据实际工作需要申报。原则上以教研室（系）为单位

设置助教岗位进行聘用和管理。在助教岗位设置上，学校重点支持基础学科教学

及全校性本科生和研究生的公共基础课的教学等的助教岗位的设置。 

第五条 助研岗位由导师设立。博士生导师应为其所指导的非在职博士研

究生提供助研岗位，鼓励硕士生导师为其指导的非在职硕士研究生提供助研岗位。

导师为研究生提供的助研岗位，应明确其岗位职责、任务、要求和待遇，确保其

在科研工作中发挥作用。 

第六条 助管岗位的设置由学校各部门及各学院（所、课部）依据其管理

工作的需要先行申报，由研究生院会同人事处核准后予以设立。助管岗位申报数

按各部门及各学院（所、课部）固定管理人员编制缺编数确定。单位每缺编 1

人，可聘 2名助管。部分不缺编的单位，如确因工作需要，可按固定管理人员编

制数的 10%设立助管岗位。部分管理人员不足 10 人的单位，可设立 1个助管岗

位。 

第七条 学校各部门及学院（所、课部）根据学校核定的“三助”岗位数，

严格按照教学、科研、管理任务设定岗位，分别在每年 6月初和 12 月初将下学

期“三助”岗位聘用计划报送研究生院，经研究生院会同人事处、教务处审批通

过后，公开组织研究生“三助”岗位竞聘。具体岗位职责的确立、要求及人选的

确定等事宜均在设岗单位完成。各单位对确立的“三助”上岗人员名单，在每学

期开学后第二周上报研究生工作部登记、备案。学校鼓励各单位自筹经费设置研

究生“三助”岗位。 

第八条  “三助”岗位一经设置，均以一个学期为一个聘用期。聘有“三

助”的各部门和学院（所、课部），要对上岗人员加强培训、管理和考核，明确

其工作职责和任务，确保每一个“三助”在岗研究生发挥作用。 



第三章 岗位津贴 

第九条 助教和助管岗位津贴由学校承担。博士生应聘到助教、助管岗位

的津贴为 400 元/月，硕士生应聘到助教、助管岗位的津贴为 300 元/月。每年按

10 个月发放津贴，具体根据每学期的实际工作时间予以发放。助教、助管每周

工作时间均不得少于 10-15 个小时。 

第十条 助研岗位津贴由导师筹措，在承担的科研项目经费中支出。博士

生应聘到助研岗位，津贴不低于 300 元/月，硕士生应聘到助研岗位津贴不低于

200 元/月，但每月助研津贴上限原则上不超过 2000 元/月，超过此上限者由聘

人单位（导师）按劳务费从其它途径另行支付给学生。助研人员一经聘用，助研

津贴需按月等额发放。助研的工作任务和工作时间由导师或课题组确定。如工作

量不足，亦可酌情按实际工作量发放该月津贴。不能满足全日制博士生参加助研

的导师在下一年度招生计划中将限制博士生招生。 

第十一条 研究生“三助”岗位津贴经费由研究生院统一管理，年初申报

预算。每月“三助”岗位津贴方案由用人单位汇总后报研究生院备案，由财务处

根据研究生院的统一造册名单每月定时发放到研究生的个人专用银行账户上。为

确保“三助”上岗研究生的正当权利，学校“三助”经费直接发放到研究生个人

专用银行账户上，各设岗单位不得收回又另行重新分配，更不允许挪作它用。 

第四章 岗位申请 

第十二条 研究生“三助”岗位申请和聘任工作一般在新学期开学后第

二周内完成，聘用工作结束后不再进行岗位申请。 

第十三条 研究生申请“三助”岗位须经导师同意，由学院审批同意后，

报送研究生院，由研究生院会同人事处、教务处一起审定。研究生“三助”岗位

的聘期一般为一个学期。 

第十四条 委托培养研究生、定向培养研究生（少数民族骨干计划非在职

研究生除外）、联合培养研究生原则上不得申请研究生“三助”岗位。 

第十五条 每名研究生在同一时间只能受聘一个助管或助教岗位，但亦可

同时受聘一个助研岗位，在人员聘任上优先考虑经济困难研究生。 



第五章 岗位考核 

第十六条 各部门和各学院（所、课部）于每学期结束前三周对参加“三

助”研究生的工作进行考核，填写相关考核表，考核表存于各用人单位备案，并

由各用人单位将考核结果汇总后报送研究生院。 

第十七条 研究生助教、助研岗位的考核，由课程主讲教师或导师给予评

定。研究生助管岗位由设岗部门给予评定。 

第十八条 考核合格者可以续聘。对不认真履行岗位职责的研究生，设岗

导师或课程主讲教师、用人部门负责人可以提出终止该研究生“三助”岗位聘用

的建议，经设岗单位领导审核同意后，视为岗位考核不合格。岗位考核不合格的

研究生原则上不再具备应聘上岗的资格。 

第六章 附则 

第十九条 本办法自 2011 年 9 月 1 日起施行。 

第二十条 本办法由研究生院负责解释。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


