光华管理学院研究生助教岗位管理办法

（2011年3月修订）

为建立和健全研究生教育工作中的激励机制，鼓励研究生参与教学，提高课程教学质量，学院根据《北京大学关于设立研究生助教、助研和助管岗位及实行岗位津贴制度的实施办法》制定本办法。
第一部分  岗位设置
一、可以聘请助教的课程

我院开设的各类课程，凡是选课人数达到20人以上的，均可聘请助教。选课人数达百人以上或助教工作量较大的课程可以考虑申请2名助教。选课人数未达20人的，如工作量较大，经系主任同意，可以聘请1名助教，助教津贴将从系经费中扣除。

二、可以申请助教岗位的学生

所有普通研究生从第一学年第二学期开始，可以申请助教岗位。

第二部分  岗位申请、聘用及确认

一、岗位申请、聘用

1、假期开始至开学后的第一、二周，任课教师根据课程选课学生情况，分析该课程是否应该聘请助教。聘请助教的课程，由研究生与任课教师双向选择，拟定助教人选。
2、开学第三周，选课具体人数确定，任课老师根据实际情况正式确定助教，并与学生签订“光华管理学院研究生助教岗位职责协议书”，最迟第三周末报112教务办公室，同时助教需在各项目办公室登记。

3、后半学期开课的课程，参照以上程序进行，开课后第二周报送岗位职责协议书。

二、岗位确认

1、教务办公室将对所有助教信息进行核对，如发现有冒名顶替或其他不实情况，将永久取消该学生的助教资格。

2、教务办公室汇总助教情况表，各项目办公室教务人员核对课程学分、选课人数等信息，提交学院审查，初定每位助教的岗位类别，并按照要求申报校助教岗位。

3、助教名单确认后将在网上公示一周，提醒学生进行核对。

4、由于学生原因本学期忘记提交助教协议书的，将按照义务工作记录，不予补发助教津贴。

第三部分  岗位津贴标准及发放

1、 岗位津贴标准

研究生岗位分为A、B、C三类，基本津贴为800元/学分。各类助教岗位审定条件和津贴标准如下：

A类：选课人数达到80人以上，工作量较大的课程助教，津贴标准为基本津贴*1.4；

B类：选课人数达到50人以上，工作量较大的课程助教；或者课程人数达80人以上但是工作量相对不大的课程助教,津贴标准为基本津贴*1.2；

C类：选课人数20-50人，工作量一般的课程助教,享受基本津贴。

得到学院其他资助的研究生，按照指导教师的要求承担相应的助教工作，助教津贴不再重复发放。

二、津贴发放

助教津贴情况由教务办公室制定，主管院长审批后报校财务打入学生卡内。校助教岗位津贴由研究生院报校财务分两次打入学生卡内，院助教岗位津贴按照实际情况分次发放。

第四部分  岗位考核

学期末由各项目办公室组织助教考核工作，根据学生评价、任课教师反馈及教务人员意见对助教进行综合考评。考核结果由教务部门统一汇总，根据实际情况对优秀助教和不合格助教的津贴进行增减系数的调整。
第五部分  注意事项

一、为了使更多的学生得到担任助教的机会，也为了保证助教的工作时间，请任课老师务必确认您所聘请的助教没有承担其他课程的助教工作。

二、原则上每位研究生只能承担一门课程的助教工作，如果申请2门以上的课程助教岗位，助教津贴发放办法如下：工作量较大的课程的助教津贴发放全额，第二门课程的助教津贴按照75%发放，第三门课程的助教津贴按照50%发放。如果一位研究生承担了同一个老师开设的同一门课程，选课人数将加总，按照一门课程记录。
三、特殊课程如统计、数学类部分课程，本院聘请不到适合的助教，可以聘请外院系研究生做助教。任课老师需提前写出书面申请，所在系系主任签署意见，由教务室报教学主管院长审批。
