
助教岗位申报流程 【2023 年 12 月 15 日——2023 年 12 月 22 日】 

1. 任课教师岗位申报 

符合条件的任课教师登陆“研究生教育教学管理系统”——选择角色“助教管理组”【如无此角色，请科研（研究生）秘书添加】——助教

管理——助教岗位申请,选择“新增”，进行助教岗位申请（申请页面所有项均为必填项，均需填写。其中“课程名称“，为申请助教的那门

课程名称；”上传教学任务书“，可上传教学任务书或教务系统任务安排截图）。【2023 年 12 月 15 日——12 月 20 日】 

 



2. 课程所在单位岗位审核 

课程所在单位科研（研究生）秘书（代表学院进行审核）登录“研究生教育教学管理系统”，选择“研工”——“助教管理”——“助教

岗位审核”，对申报设岗课程进行审核，学期可选择。系统支持批量审核，因一门课程只能申请一个助教，故批准助教人数处填写 1。

【12 月 21 日前完成】 

 

3. 研究生院岗位审核 

研究生院对所有申报课程进行审核、汇总，并发布工作岗位。【12 月 22 日】 

 



助教选聘流程 【2023 年 12 月 23 日——2024 年 1 月 5 日】 
1.学生申请 

符合选聘条件的研究生登录“研究生教育教学管理系统”，选择“研工管理”——“助教岗位申请”，根据各单位岗位公布情况，选择适合自

己的课程进行申请（院系、学期可选择，所有院系的课程均可查看）。 

 



2.导师审核 

研究生导师登录“研究生教育教学管理系统”，选择角色“教师组”——“导师培养管理”——“学生助教申请审核”，选择“学期”查询所带研究

生申请助教情况，对申请助课研究生进行审核。 

 

 



3.任课教师审核。 

任课教师登录“研究生教育教学管理系统”，选择角色“助教管理组”——“助教管理”——“学生申请审核”，选择“学期”查询申请助教学生名

单，选聘符合条件的研究生参与助课工作。一门课程只能聘用一位助教，故任课教师只能批准一位学生参与助课。【①-③阶段 2023

年 12 月 23 日——2024 年 1 月 3 日】 

 

 



4.课程所在单位审核。 

课程所在单位科研（研究生）秘书（代表学院进行审核）登录“研究生教育教学管理系统”，选择“研工”——“助教管理”——“学生申请审

核”，对学生申请进行审核，学期、状态均可选择。一门课程可能有多名学生申报，故状态如选择“全部”，所有申报助课的学生名单均

会出现；如状态选择“任课教师审核”，则任课教师审核同意的学生名单会出现。学院科研（研究生）秘书审核时，状态应选为““任课教

师审核”。【2024 年 1 月 4 日前完成】 

 

 

5 研究生院审核。 

研究生院对所有单位审核同意的助教名单进行审核、汇总，聘用结果在研究生院网站上进行公示。【2024 年 1 月 5 日】 


