北京中医药大学研究生助管上岗说明

1.工作时间：
（1）聘用时间：2016年9月 至 2017年1月
（2）聘用期间每月月底，用岗部门应将助管的考勤结果如实反馈给研工部，并根据助管的工作表现，认真填写“三助工作手册中”教师评语部分。助管无故缺勤或不能按时完成任务者，当月津贴不予以发放。
2.津贴标准：

（1）按每人15元/小时标准计算，补贴最高不超过700元/月。
3.相关规定：

（1）定期培训：研究生工作部将定期对所有助管进行办公、写作技能以及其他各种培训。原则上要求每位助管必须参加，因故不能参加者,应出示具有用岗部门负责人签字的书面请假材料。无故不参加培训超过三次以上者，取消其助管岗位资格。
（2）定期考核：每月底用岗部门根据本部门助管的平时表现、出勤率等进行考核，并将考核结果写在“三助工作手册”中。每学期末研工部将根据助管的平时表现、工作总结及用岗部门的反馈情况等进行综合考核，考核不合格者，将取消下一聘期应聘资格。
（3）解聘制度：聘任期间，研究生由于个人原因，无法再担任“助管”工作的，可由研究生本人填写“解聘申请表”，交至研究生工作部备案，自提交申请之日起，停发“助管”津贴。
（4）用岗部门及助管双方须如实填写《研究生“三助”工作手册》及其他相应材料。该材料将作为评选年度优秀助管及续聘的参考材料。
请用岗单位负责人及助管仔细阅读以上事宜，同意请签字！

用岗部门负责人：_______________

聘用助管：_______________

年       月      日
