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复旦大学研究生助管助教系统用户手册-岗位管理员
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一、各角色管理全程实操详解-岗位管理员
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岗位管理员（为本单位管理员授权的负责统筹管理本单位助管岗位或助教岗位的人员）

1.助管岗位设置

进入系统后用户角色切换为“岗位管理员”，点击“岗位管理”-“新增岗位设置”-岗位类型选择“助管”-依次输入岗位

类别-岗位名称-每周工作时间-岗位指导老师工号输入后在下拉菜单中选择-设岗所在校区-保存
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2.助教岗位设置

进入系统后用户角色切换为“岗位管理员”，点击“岗位管理”-“新增岗位设置”-岗位类型选择“本科生课程助教”-

输入课程代码在下拉菜单中选择课程其他信息自动填充-输入岗位数-岗位指导老师默认为任课教师，如需更改，输入实

际岗位指导老师工号在下拉菜单中选择-保存

岗位管理员在设置了相应的助管/助教岗位后，会推送给相应的岗位指导老师来提醒进行岗位设置和发布。

岗位管理员在创建岗位时可以指定任意工号的老师为岗位指导老师。
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二、各角色业务全程实操详解-岗位管理员
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（一）学生申请岗位（略）

（二）岗位指导老师审核并拟录用环节（略）

（三）学生打印审批表并请导师签字（线上打印，线下签字）（略）

（四）岗位管理员审核并录用学生

设岗单位的岗位管理员作为助管/助教聘任中的终审角色，岗位管理员收到学生提交的导师签字同意的申请-审批表后，

在系统中完成最终录用操作。月津贴的发放以各设岗单位各岗位管理员的“已录用”结果为准，状态为“拟录用”不可

发放月津贴。
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（五）学生上岗（线下）

（六）参加新上岗助管培训和新上岗助教研修

（七）学生工作记录填写

（八）助管/助教考核（基本流程：学生申请——岗位指导老师考核——单位管理员审核并推优）
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（九）津贴发放情况查看
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三、管理端各角色简易流程图-岗位管理员

1.管理端流程图
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2.业务端流程图
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