办事大厅操作指引——研究生助教管理功能

第1部分 课程任课教师申请助教岗位
[bookmark: _GoBack]服务名称“课程任课教师申请助教岗位”，面向教师开放。
流程步骤：
任课教师填写并提交申请→开课学院审核申请信息→教务处/研究生院审核岗位需求→研究生院/教务处发布岗位。
1 任课教师填写并提交申请
在网上办事大厅首页查找并进入“课程任课教师申请助教岗位”服务申请页面。
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选择设岗部门、课程类型：若“设岗部门”选择了“教务处设岗”，“课程类型”只能选“本科生”；若“设岗部门”选择“研究生院设岗”或“院（系）设岗”，则“课程类型”只能选择“研究生”。
选择需要助教的课程：数据来源于教务系统和研究生系统，系统展现当前学期申请人任课的课程名称，教师从中选择一条数据后，系统将课程相关信息展现出来。
填写助教需求人数、助教专业要求、助教工作内容，选择上课校区。
填写完成后提交申请。
备注：每次申请只能填写一个岗位信息，若需要申请多个助教岗位，需提交多个申请。
2 开课学院审核申请信息
由开课学院教务员审批。
教务员进入“助教岗位审批（学院）”轻应用页面进行审批。可对单个申请进行审批操作，也可勾选多个申请后进行批量操作。
[image: ]
对于教务处设岗的，系统会校验本学院通过的助教岗位数据是否超过教务处设置的最大岗位数量，若超过，无法进行“通过”操作。
3 教务处/研究生院审核岗位需求
由教务处和研究生院的助教管理岗位进行审核操作，研究生院设岗和学院设岗的由研究生院审核；教务处设岗的由教务处审核。
进入“助教岗位审批（教务处）”或“助教岗位审批（研究生院）”轻应用页面进行审批。
[image: ]
4 教务处/研究生院发布岗位
由教务处和研究生院的助教管理岗位进行发布操作，研究生院设岗和学院设岗的由研究生院发布；教务处设岗的由教务处发布。
进入“发布助教岗位信息”轻应用页面进行审批。
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第2部分 研究生申请助教岗位
服务名称“研究生助教岗位申请服务”，面向研究生开放。
流程步骤：
研究生填写并提交岗位申请→研究生导师审核→任课教师选聘助教→研究生院审核（仅研究生院设岗）
1 研究生填写并提交岗位申请
在网上办事大厅首页查找并进入“研究生助教岗位申请服务”服务申请页面。
[image: ]
申请人选择一个岗位进行申请。每个学生每次只能申请一个岗位，每个学期只能有一个岗位。若这个岗位申请被拒绝后，可申请下一个岗位。
[image: ]
2 研究生导师审核：
研究生导师在待办页面进行操作。
若不同意，流程终止。
3 任课教师选聘助教
任课教师进入“任课教师选聘助教”轻应用页面进行操作。列表中每行记录是一门课程的助教岗位，点击后面的“查看申请人”可查看当前岗位的所有申请人信息，并可对申请人导师已审核通过的学生点击“通过”进行录用操作。
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第3部分 研究生助教考核
服务名称“助教岗位考核”，面向研究生开放。
流程步骤：
研究生填写助教工作总结→任课教师对助教工作进行考核并填写考核意见→开课学院审核→（教务处设岗）教务处审核/（研究生院设岗）研究生院审核
对于教务处设岗的岗位，仅培训通过的学生能够申请考核。
1 研究生填写助教工作总结
在网上办事大厅首页查找并进入“助教岗位考核”服务申请页面。
[image: ]
按页面要求填写完成后提交申请。
2 任课教师审核
课程主讲教师在待办页面进行操作。
3 开课学院审核
开课学院教务员在待办页面进行操作。
4 教务处/研究生院审核
助教管理岗在待办页面进行操作。
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