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复旦大学研究生助管助教系统用户手册-岗位指导老师
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一、各角色管理全程实操详解-岗位指导老师
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岗位指导老师（指具体助管助教岗位的指导老师）

1. 完成助管岗位设置（含招聘人数及每人每周工作时间）

进入系统后用户角色切换为“岗位指导老师”，点击“岗位管理”-编辑-输入招聘人数-每人每周工作时间-指导老师联系

电话/电子邮箱-其它岗位职责-保存
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2.完成助教岗位设置（含招聘人数及每人岗位数）

进入系统后用户角色切换为“岗位指导老师”，点击“岗位管理”-编辑-输入招聘人数-每人岗位数-保存
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3.发布岗位

编辑岗位后点击“确定发布”即为发布岗位，真正实现对外公开发布供研究生申请有一个全校统一的时间节点：也即由

研工部设置的全校统一的岗位发布时间。

岗位指导老师可取消再发布（条件：当前没有学生申请该岗位，若已有学生申请了该岗位则不可以取消发布）。
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二、各角色业务全程实操详解-岗位指导老师
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（一）学生申请岗位

（二）岗位指导老师审核并拟录用环节

1.岗位指导老师对公开招聘岗位的拟录用操作

目前 1个标准助管岗位为每周工作三个半天，对应月津贴为 900元。岗位指导老师可根据应聘者的每周可参加的工作时

间进行月津贴额度的调整。调整的原则为：每周工作 1个半天，对应月津贴为 300 元，每周工作 2 个半天，对应月津贴

为 600 元，以此类推……

拟录用环节调整的每周工作时间不超过本设岗单位为岗位指导老师分配的每周总工作时间。比如本单位岗位管理员给该

岗位指导老师本学期分配了 1个标准岗位，也即获得每周总工作时间为 3个半天，该岗位指导老师通过公开招聘及面试

看中了一个学生，经双方协商该岗位指导老师希望该生每周工作 4 个半天，已超过该岗位指导老师可支配的每周总工作

时间 3个半天，那么在系统中就无法实现。其与该生可协商的每周工作时间≤每周 3个半天。

进入系统后，点击“岗位录用”-“拟录用”-填写每周工作时间（助管）/岗位数（助教）-录用当月发放津贴-“确定”
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2.岗位指导老师对非公开招聘岗位（提名）的拟录用操作

岗位指导老师如在岗位发布前已有助管/助教人选，可不通过公开招聘的方式，可直接在“岗位录用”的“学生提名”对

该生进行提名。

岗位指导老师完成提名后，被提名的学生将收到微信提示的消息：该生可据此消息登录助管助教系统，可在“我的岗位

申请”可看到一条岗位申请草稿，该生需要在系统中完成提交；该生完成提交后，岗位指导老师将收到微信提醒，岗位

指导老师可登录系统审核并拟录用。
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（三）学生打印审批表并请导师签字（线上打印，线下签字）

（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

（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，

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

2.岗位指导老师考核

若考核为优秀或不合格，必须填写评语

提交前可以对考核结果进行修改，提交后不可修改

进入系统，点击“岗位考核”-学生信息条目前的“考核”按钮-填写评价和评语-保存
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选择完成评价的学生信息条目，点击“提交”
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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
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三、管理端各角色简易流程图-岗位指导老师

1.管理端流程图
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2.业务端流程图
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