经济管理学院研究生助教流程（2011年3月更新） 

注：三个确认单格式附后
录用确认单
	课程名称：
	主讲教师姓名：

	课程学时：
	听课人数：

	研究生姓名：
	研究生学号：

	联系方式（含宿舍电话和手机号）：

	助教工作时间：     年   月   日 ~      年   月   日  

	助教岗位每周工作量：


教师签字：
                                                 日期：
中期考核确认单
	课程名称：
	主讲教师姓名：

	课程学时：
	听课人数：

	研究生姓名：
	研究生学号：

	联系方式（含宿舍电话和手机号）：

	助教工作时间：     年   月   日 ~      年   月   日  

	助教岗位每周工作量：

	已完成工作量（教师手写）：


教师签字：
                                                 日期：

终期考核确认单
	课程名称：
	主讲教师姓名：

	课程学时：
	听课人数：

	研究生姓名：
	研究生学号：

	联系方式（含宿舍电话和手机号）：

	助教工作时间：     年   月   日 ~      年   月   日  

	助教岗位每周工作量：

	已完成工作量（教师手写）：

	合计完成工作量：


教师签字：
                                                        日期：
助教的前提是课程需要，有意参加的同学要跟课程主讲教师确认：老师上学期末已经跟学院本科生教学科的高老师提交了需要助教的申请（办公系统邮箱填发相应表格）





研究生本人在交大主页—“教育培养”—“研究生”——“三助系统”注册账号等待激活（每人每学期限申请一个），记好密码，学院无法查询。





在学期前三周内上“三助系统”申请岗位，因任一岗位可能会有多人申请，有意申请的同学应在此前与主讲教师联系，并用A4纸打印并填写附件中“录用确认单”，经主讲教师同意并签名（手写）后上交至经管学院研究生科。





研究生科根据“录用确认单”完成网上录取，研究生可在网上查看是否已经录取。








被录用的研究生在三助系统下载、打印“三助协议书”，完成协议书中主讲教师(也有主讲教师和导师合一的)、导师和研究生本人三方签名（手写）后在开学后第四周内提交研究生科。











学期末看学院办公网通知，及时领取三助证书；一般两周后可核实中国银行卡内的助教津贴发放情况（因财务到账滞后）。


















































经研究生科确认后，研究生可到教学科领相应课程教材的凭条。








在学期中将进行“中期考核”，研究生根据相关通知与老师核定已完成工作量，A4打印“中期考核确认单”，其中“已完成工作量”由教师手写并签名后提交至研究生科，以便核发中期津贴。中期津贴限学校部分，学院部分将在学期末汇总做账。





在学期末将进行“终期考核”，研究生需向研究生科提交A4纸打印的500字左右的个人总结及“终期考核确认单”，其中“全部工作量”由教师手写并签名后提交至研究生科，以便核发剩余津贴。











