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关于印发《吉首大学研究生兼职秘书
管理办法（试行）》的通知

各研究生培养单位、直属单位、校部机关各单位：

为适应我校研究生教育事业发展，加强研究生教育管理工作，切实提高我校研究生教育管理工作水平和服务质量，经与相关职能部门商议，共同制定了《吉首大学研究生兼职秘书管理办法（试行）》，已经校务会正式通过，现将该办法印发给你们，请认真贯彻落实。

                    二〇一四年七月三日
吉首大学研究生兼职秘书管理办法（试行）

为适应我校研究生教育事业发展，加强研究生教育管理工作，切实提高我校研究生教育管理工作水平和服务质量，特制定本办法。

一、研究生兼职秘书的工作职责
（一）协助学院主管领导开展研究生思想政治教育工作。
1、协助做好新生的入学教育工作。
2、协助抓好研究生的党、团组织建设。

3、布置、落实各项思想政治教育工作任务。
4、组织、落实研究生各项活动。

5、掌握研究生思想动态，定期向主管领导和学校主管部门报告研究生思想动态与相关信息。
（二）协助学院主管领导做好研究生的日常管理工作。
1、抓好研究生的纪律管理和行为管理。
2、协助做好本单位年度招生计划、招生宣传、新生入学等工作。
3、协助做好研究生培养各环节工作，包括研究生培养方案落实、研究生个人培养计划制订、每学期研究生开课安排、学籍和教学档案管理等工作。
4、做好研究生的奖、惩、贷、困补、“三助”等日常管理工作。

5、做好研究生科研成果统计，协助学位评定分委员会组织好论文答辩和学位评定工作。
6、完成研究生处和单位领导交办的其他工作。
二、研究生兼职秘书的任职条件
1、坚决拥护党的路线、方针和政策，坚持四项基本原则，政治思想素质过硬。
2、爱岗敬业，态度端正，工作务实，熟悉研究生教育管理工作。
3、年富力强，具有扎实的学科基础。
 三、研究生兼职秘书的聘任与培训
（一）聘任

1、培养单位研究生总人数超过20人以上配备1名兼职秘书。
2、遴选工作由各培养单位根据兼职秘书任职条件进行，人员确定后报研究生处备案，由人事处聘任。

3、研究生兼职秘书的聘期为三年。

（二）培训

研究生兼职秘书在正式上岗前必须接受由研究生处组织的业务培训，工作阶段，学校将采取“请进来、走出去”的办法，每年不定期地对兼职秘书开展培训。同时，将有计划地选送兼职秘书到校外进行学习、交流，不断提高研究生兼职秘书队伍的整体素质。
四、研究生兼职秘书的管理、考核
研究生兼职秘书原则上实行坐班制，由所在培养单位负责管理，按照研究生处制定的考核办法每年年终组织考核，主要从德、能、勤、绩、效等方面进行。
    五、研究生兼职秘书的待遇

（一）根据管理难度和工作强度不同，设立三个等级的兼职岗位津贴。研究生人数在30人以下、31-80人之间、80人以上分别按每月300、500、800元（全年按十个月计算）发放兼职岗位补贴，兼职岗位补贴由学校支付，按月在工资中发放。因工作需要或其他原因离开研究生兼职秘书岗位的人员，岗位补贴随之取消。

（二）青年教师担任兼职秘书，纳入学校师资队伍建设和干部培养规划，兼职三年以上并在年度考核中获得两次优秀的，在职称评定和干部选拔中予以优先考虑。

（三）专任教师、专职科研人员担任兼职秘书的，培养单位应适当减免教学工作量。

（四）培养单位研究生在校人数超过80人的，原则上可配备一名研究生助管，协助秘书开展工作。在校人数80人以下、20人以上，配备兼职秘书，不再配备研究生助管。

（五）鼓励培养单位自行制订相关激励措施，以促进研究生兼职秘书的工作。

本办法自公布之日起执行，由研究生处负责解释。
二〇一四年七月


研究生处办公室                2014年7月5日印发

