关于对2016-2017学年度第一学期研究生“助管”考核暨选聘2016-2017学年度第二学期研究生“助管”的通知

各部门、各研究生培养单位：
为加强对研究生勤工助管的统一管理，提高研究生的工作积极性，在管理过程中更具操作性，根据《海南大学研究生“三助”岗位管理暂行办法》、《海南大学研究生“助管”岗位计酬标准、考核和报酬发放实施细则》，现对2016-2017学年度第一学期研究生“助管”考核暨选聘2016-2017学年度第二学期研究生“助管”等相关工作通知如下：

1. 2016-2017学年度第一学期助管岗位的考核工作，由设岗单位根据《海南大学研究生“三助”岗位考勤表》（附表2）、日常表现、教师评价等方面，给予综合评定（分为优秀、良好、合格、不合格四个等级），并将最终考核结果以电子邮件形式报研究生处（工作部）。岗位考核不合格的研究生，不再有应聘上岗的资格。
2. 2016-2017学年度第二学期研究生助管选聘工作，采取研究生处（研工部）下达配备助管指标数（见附表4）、学院（部门）选聘、研工部审批的程序进行；被聘任的研究生助管人员接受研究生处（研工部）、所聘学院（部门）相关部门双重管理，研究生处（研工部）有相关工作安排时，应及时、准确、保质保量地完成交办的工作。研究生处（研工部）将把此项列为考核、评价、津贴发放标准管理体系。

3.对原来受聘单位任助管，本年度继续留聘的，不需重新填写申请表格，只做留聘说明（邮件形式）即可。其余申请助管的研究生，一律认真填写表格（附表3），交学院审核后，统一于2月25日前报研工部审批。

4.本学期被正式聘任的研究生助管人员名单将于学院报送研工部审批三日后公布，所有受聘人员须加入助管QQ群：344019255；每月必须提交经聘用单位做意见盖公章的津贴发放表（附表一，具体提交时间将在QQ群中发布）。

研究生处（工作部）

2017-2-19

附表1

海南大学研究生“三助”津贴发放表

（每月按群通知时间要求统计提交研工部）

	学生情况
	岗位名称
	

	
	姓名
	
	性别
	

	
	所在学院
	
	联系方式
	

	
	工行卡号
	

	
	上岗总时间
	              天
	岗 酬
	                 元整

	学生签名
	
	负责人签名
	

	学生情况栏内容由学生本人填写    以下内容由用人单位、研究生处填写

	用人单位意见
	                               签章：
                                           年    月    日

	研究生处意见
	                               签章：
                                               年    月    日


附表2

海南大学研究生“三助”岗位考勤表

（聘用单位留存备查）

	岗位名称
	

	姓 名
	
	性 别
	
	所在学院
	

	         日    
	         日
	日
	日
	         日
	         日

	         日
	        日
	         日
	        日
	         日
	         日

	日
	日
	日
	日
	日
	日

	日
	日
	日
	日
	日
	日

	日
	日
	日
	日
	日
	日

	上岗时间
	
	负责人签名
	


附表3
海南大学研究生“三助”岗位申请表
	申请人姓名
	
	学号
	
	所在学院
	

	联系方式
	电话：                  手机：               
Email：

	年级及专业
	
	导  师
	

	聘用单位
	
	银行卡号（工行）
	

	聘任时间
	

	工作
职责
	

	导师
意见
	签名 （盖章）

	聘用单位意见
	签名 （盖章）
年    月    日

	研究生处意见
	签名 （盖章）
年    月    日

	备注
	


注：本表由用人单位填写（一式三份，研究生、设岗单位、研究生处各执一份）。
附表4
2016-2017学年度第二学期研究生助管分配指标表
	序号
	单位
	分配指标数
	备注

	1
	材料与化工学院
	3
	教务2，学工1

	2
	法学院
	3
	法硕1，法研1，学工1

	3
	海洋学院
	1
	教务1

	4
	机电工程学院
	1
	教务1

	5
	经济与管理学院
	2
	教务2

	6
	旅游学院
	2
	教务1，MTA1

	7
	马克思主义学院
	1
	教务1

	8
	热带农林学院
	6
	教务3，学工3

	9
	人文传播学院
	1
	教务1

	10
	食品学院
	2
	教务1，学工1

	11
	土木建筑工程学院
	1
	教务1

	12
	外国语学院
	2
	教务1，学工1

	13
	信息科学技术
	2
	教务1，学工1

	14
	艺术学院
	1
	教务1

	15
	国际文化交流学院
	1
	教务1

	16
	政治与公共管理学院
	2
	教务1，MPA1

	17
	科研处
	1
	

	18
	审计处
	1
	

	19
	资产管理处
	1
	

	20
	国际旅游岛研究院
	1
	

	21
	组织部
	1
	

	22
	档案馆
	1
	

	23
	人事处
	1
	

	24
	教务处
	2
	

	25
	发展规划处
	2
	

	26
	校长办公室
	2
	

	27
	法律顾问室
	2
	

	28
	外事处
	2
	

	29
	研究生处（工作部）
	7
	研工3，学位1，教务1，招生2

	
	合计
	55
	


