
附件 2： 
 

中央民族大学研究生管理助理岗位管理办法（试行） 

民大校发﹝2011﹞263 号 
 

第一章  总则 

第一条  为加强我校研究生的教育和管理，缓解部分研究生在学

期间的经济压力，增强研究生自教自管的能力，现面向全校研究生设

置管理助理（以下简称“助管”）岗位。 

第二条  研究生院、党委研究生工作部负责全校助管的总体指导

和管理，院系负责落实本院系助管的选拔、培养和管理工作。 

 

第二章  岗位设置 

第三条  研究生院、党委研究生工作部依据工作需要在党团学建

设、奖助学管理、学术科研管理、心理健康辅导、就业指导以及日常

事务管理等方面设置助管岗位。 

第四条  各院系依据本院系研究生人数和实际需求设置助管岗

位，人数少于 100 人的院系至多设三个岗位，人数在 100 人至 200

人之间的院系至多设四个岗位，人数多于 200 人的院系至多设五个

岗位。 

第五条  各院系应在每学年末将院系助管岗位设置计划上报研

究生院、党委研究生工作部，由研究生院、党委研究生工作部宏观把

握、统一规划，根据各院系该学年的实际工作需求和上学年的工作开

展情况确定岗位设置。 

 

第三章  岗位职责 

第六条  助管的主要任务为： 

（一）协助做好研究生日常思想政治教育工作。利用自身融于广

大研究生生活、学习和工作中的优势，在研究生中有针对性地开展思



想政治教育工作，组织引导研究生努力学习马列主义、毛泽东思想、

邓小平理论和“三个代表”重要思想，配合校党委开展“六观”教育，

积极发动研究生进行自我教育。 

（二）协助做好研究生党组织的建设工作。协助研究生党支部组

织研究生中的党员、入党积极分子参加党的培训活动，参与积极分子

的教育培养工作、新党员的发展工作和党员的教育工作。注重在发动

广大研究生开展自我服务、自我管理和自我教育的过程中，强化党员

的政治作用、先锋模范作用和党支部的战斗堡垒作用。 

（三）协助做好研究生团体建设和骨干培养工作。协助院系做好

团总支、研究生会、团支部、班委会的组织建设，健全工作机构，完

善工作机制，做好研究生干部的选拔、培养和使用工作，广泛发动研

究生同学积极参加学校组织的各项活动，积极开展思想教育活动、学

术实践活动和文化体育活动。 

（四）协助做好研究生个别人工作。熟悉所在院系研究生的姓名

和基本情况。及时掌握研究生干部、骨干和个别人的全面情况。遇有

重要动态或情况，应及时报告，并配合学校及各院系有关部门妥善处

理各类突发事件。 

（五）参与研究生各培养环节的管理工作。配合院系及相关部门，

做好研究生的入学教育、学术实践活动、评优评奖、违纪处理、就业

指导等各项工作。 

（六）研究生院、党委研究生工作部所聘任的助管在完成以上任

务的同时，应做好与各院系的沟通联络工作，建立互动协调的工作机

制。 

第七条  助管应明确其主要任务和所在岗位工作的基本内容。具

体工作要求如下： 

（一）每周须完成 12 小时至 15 小时的工作量，在岗时间至少

一学年。 

（二）参加学校及院系组织的助理培训、学习讨论和工作会议，

学习指定的理论书刊、文件及其它学习材料。 



（三）参加研究生党支部、团支部、研究生会、班委会的活动，

深入及时地了解研究生的思想动态。 

（四）在遇到和处理重要情况（特别是涉及校园稳定和民族团结

的情况）时，应及时向研究生院、党委研究生工作部和所工作院系请

示汇报。 

（五）每学期制定一份书面工作计划，针对研究生思想实际和学

校具体工作要求，确定学期工作重点和工作方式，并定期向所工作部

门或院系汇报。 

（六）每学年向所工作部门或院系提交一次工作总结，并积极对

研究生工作提出意见和建议。 

（七）每学年应结合工作至少撰写一篇论文，在离岗前至少完成

一篇助管工作案例。 

 

第四章  选拔及上岗 

第八条  助管从全日制优秀在读研究生中选拔，申请者应符合以

下条件： 

（一）政治立场坚定，素质全面，思想上进。 

（二）应为中共正式党员或中共预备党员。 

（三）学习成绩、科研工作情况良好。 

（四）工作积极，热情为同学服务，有一定群众基础。 

（五）具有一定的社会工作经历。 

（六）未参加校内勤工助学或其他助教、助研等助管岗位。 

（七）同等条件下，家庭经济困难研究生优先。 

第九条  研究生须根据岗位要求和自身实际提出申请，由导师签

署意见，用人部门或院系组织统一笔试、面试，研究生院、党委研究

生工作部审核通过后方可上岗。上岗的助管试用期为两周。 

第十条  助管岗位申请和聘任工作须在新学年第一学期开学后

一个月内完成。研究生不能同时申请两个助管岗位。考试不及格或严

重违反校纪校规的研究生原则上不能申请助管岗位。 



 

第五章  考核评估 

第十一条  助管的考核分为学期考核和学年考核。学期考核由用

人部门或院系于每学期末组织开展，学年考核由研究生院、党委研究

生工作部于每学年末统一组织开展。 

第十二条  考核评估要综合考虑助管的政治素质、思想方法、敬

业精神、工作能力、业务水平及工作业绩等方面情况，主要内容包括： 

（一）对工作任务和职责的理解及贯彻情况。 

（二）组织和参加研究生各类活动的情况。 

（三）学期工作计划的制定、执行以及参加学校及院系举办的培

训和会议情况。 

（四）面向院系全体研究生和个别人开展工作的情况。 

（五）阅读指定的理论书刊、积极探索和总结研究生思想政治教

育工作规律、努力提高工作水平方面的情况等。 

第十三条  学年考核结果是助管在该学年内的岗位考核结果，分

为优秀、合格、不合格三个等级。学年考核参考助管学年内的学期考

核情况，结合学院实际工作完成情况进行。 

第十四条  对岗位考核合格的助管，免修社会实践学分；其中考

核优秀的助管，有资格参加该学年“中央民族大学优秀研究生管理助

理”的评选。 

第十五条  对岗位考核不合格的助管，用人部门或院系应及时进

行批评教育；无明显改进者，将免去其助管职务；态度恶劣且对工作

不负责者，将取消其研究生期间评优评奖的资格，并影响其毕业考核。 

 

第六章  津贴管理 

第十六条  助管岗位津贴由学校按月统一发放至助管的银行帐

户。 

第十七条  硕士研究生担任助管，津贴标准为 500 元/月，博士

研究生担任助管，津贴标准为 700 元/月。 



第十八条  每学年发放十个月的助管岗位津贴，另两个月的津贴

将根据岗位考核结果对助管实行分级奖励。岗位考核优秀的助管，给

予两个月的津贴奖励；岗位考核合格的助管，给予一个月的津贴奖励；

岗位考核不合格的助管，不给予津贴奖励。 

第十九条  鼓励有条件的用人部门或院系自筹资金，奖励优秀的

助管。 

 

第七章  离岗 

第二十条  助管离岗时，用人部门或院系提供工作鉴定，经研究

生院、党委研究生工作部签署意见后，记入研究生个人档案。 

第二十一条  研究生院、党委研究生工作部于每学年末统一颁发

“中央民族大学研究生管理助理荣誉证书”，以示鼓励。颁发条件： 

（一）在岗一年以上。 

（二）经学校及用人部门或院系考核合格。 

（三）至少完成一份质量较高的工作案例。 

 

第八章  附则 

第二十二条  本办法由研究生院、党委研究生工作部负责解释。 

 

 

 

中央民族大学 

二〇一一年九月二十日 


