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校工会〔2022〕33 号 

 

 

校工会研究生助管管理暂行办法 

 

第一条  为规范对校工会研究生助管的管理，参照《华中科

技大学研究生学业助学金管理办法》（校研【2018】9 号），结

合校工会实际，特制定本暂行办法。 

第二条  本办法适用于校工会聘请的研究生助管。 

第三条  校工会综合办是助管的主管部门，具体负责助管的

评聘、岗位任务的分解和落实、岗位津贴的核定发放，以及对助

管的考核培养等工作。其他各部门协助进行管理，负责具体工作

任务的下达，工作量和工作业绩的核定等工作。 

第四条  校工会根据工作需要确定研究生助管的招聘人

数，一般在每学年初组织招聘，每轮聘期为一学年。 

第五条  助管岗位应聘条件： 

1、工作细心、认真负责，有较强的服务精神和组织意识，

具备完成岗位职责的基本素质和能力。  

2、研究生兼任助管工作应以不影响本人学习为原则，考试

不及格或违反校纪校规的研究生，原则上不能应聘助管岗位。 

第六条  研究生助管实行坐班制，要求每周至少有三个单元
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时间在校工会值班，认真完成校工会交办的工作任务，具体岗位

职责为： 

1、协助做好新媒体运营和宣传推广工作，如采编新闻稿、

制作微信推文，拍摄活动现场照片、制作短视频，整理宣传橱窗

和海报的物料等。 

2、协助完成各类会议的会务工作，如会议通知、场地布置、

会场服务、会议记录等。 

3、协助完成部分文字印刷材料的整理与校核。 

4、协助做好各类教职工活动的组织策划、信息整理统计、

现场服务等。 

5、协助部门进行文件和资料的拿取和传送。 

6、协助完成其他日常办公事务。 

第七条  聘用期内，如发现研究生助管工作态度非常差，或

发生重大工作失误造成严重后果，或工作能力严重不足确实难以

胜任岗位职责，经相关部门申请，校工会主席办公会审议通过，

可以予以解聘，但应提前半个月书面通知本人。 

第八条  聘用期内，如助管本人确因特殊原因无法再兼任助

管工作，可以申请离岗，但须提前半个月向校工会提出书面申

请，由校工会决定是否同意解聘。 

第九条  研究生助管的津贴由基本津贴和奖励津贴两部分

组成，按照奖勤罚懒的原则，根据每位助管的工作量、工作态度

和工作业绩予以确定。 

1、基本津贴（全岗）标准为 6000 元/学年，每学年按 10 个

月计算，每月标准一般为 600 元。助管工作态度良好，能按照要

求完成 40 小时/月的基本工作量即可获得基本津贴。如工作态度
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差接到投诉，或经常请假、多次迟到早退，没有达到基本工作量，

将适当扣减基本津贴。 

2、奖励津贴是对助管超额工作或高水平工作业绩的奖励，

由校工会根据助管当月超额工作量、工作业绩和工作态度予以确

定。利用非工作时间完成的新闻稿件、微信推送等工作业绩可折

算为工作时长进行考量。奖励津贴一般按照 15 元/小时的标准核

算。 

第十条  研究生岗位津贴的确定采取个人申报，相关部门审

核，综合办汇总审定的方式执行，具体流程为： 

1、研究生助管每月 15 日对岗位工作情况和工作业绩进行统

计上报，工作量计算周期为上月 16 日-当月 15 日。 

2、校工会相关部门负责人对助管提交的工作量和工作业绩

进行核定，结果反馈至综合办。 

3、综合办负责汇总并核定当月最终超额工作量，提出基本

津贴和奖励津贴发放方案，经分管副主席和主席逐级审批后执

行。 

第十一条  助管津贴一般为逐月发放，发放流程参照研究生

院标准执行，直接发放到研究生银行卡中。 

第十二条  校工会每学期对研究生助管进行考核，填写相关

考核表，并予以备案。 

第十三条  本暂行办法自颁布之日起执行，由校工会综合办

负责解释。 

 

华中科技大学工会委员会 

2022 年 10 月 18 日 


