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复旦大学研究生助管助教系统用户手册-学生
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一、各角色业务全程实操详解-学生
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（一）学生申请岗位

面向全日制非在职研究生（含全日制非在职的港澳台研究生及研究生留学生）；在职研究生、本科生不可担任研究生助管

/助教。当学期的毕业生自毕业当月开始不可担任助管助教岗位。

每人每学期只可获聘一个助管或助教岗位，标准岗位月津贴 900元/人，具体额度由设岗部门根据工作量或工作时间确定。

申请公开招聘的岗位每人至多可申请 3个岗位。

被某个岗位录用后，做满至少 1个月助管/助教研究生方可提出辞职，设岗单位亦 1个月后方可辞退，双方本着友好协商

解决。
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（二）岗位指导老师审核并拟录用环节

（三）学生打印审批表并请导师签字（线上打印，线下签字）

学生被岗位指导老师拟录用后，将收到微信提醒，该生可登录系统打印助管/助教申请-审批表，并请导师签字同意。研究生教育中，导

师研究生培养的第一责任人，研究生担任助管/助教必须征得导师的同意。学生将导师签字的申请-审批表交到设岗单位，由设岗单位完成最

终的录用。如导师不同意，学生有义务将此结果告知设岗单位，以便设岗单位重新招聘。
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（四）岗位管理员审核并录用学生

（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

攻读学位期间在复旦大学首次担任助管/助教工作的研究生必须至少参加一次新上岗助管培训/新上岗助教研修，未参加

培训或研修的没有机会第二次担任助管/助教，不可获得当学期优秀助管/助教荣誉。在复旦就学期间攻读硕士学位和博

士学位参加培训和研修情况可贯通。

（七）学生工作记录填写

每个正常在岗的助管/助教研究生每月会收到一个微信消息，提醒该生在每月 10 日前填写上一月的工作记录。工作记录

是每学期末考核的必要条件和依据，每个担任助管/助教的研究生须按时认真填写。

比如一个研究生从学期第一个月开始担任某个岗位的助管/助教，需要填写 3次工作记录和 1次学期末工作总结；从学期

第二个月开始担任某个岗位的助管/助教，需要填写 2次工作记录和 1次学期末工作总结，以此类推。只有工作记录符合

要求的，才有被评为优秀助管/助教的资格。

如错过第一次工作记录的填写时间，可在第二次工作记录的填写时间补填，但是不可在第三次工作记录的填写时间补填，
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以此类推，请学生留意。并请岗位指导老师及时提醒。
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（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）

1.学生申请考核

进入系统点击我的考核-申请考核
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在申请考核界面填写工作心得和自我评价后点击“提交申请”
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2.岗位指导老师考核

3.单位管理员审批考核信息

4.单位管理员推荐校优秀助管/助教

5.研工系统管理员审核校优

6.学生查看考核详情

学生可登陆系统查看考核情况和结果。
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二、管理端各角色简易流程图-学生
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