北京交通大学经济管理学院
实验中心研究生助管管理办法
第1章   总则
第1条  通过规范北京交通大学经济管理学院经管实验中心（以下简称“实验中心”）助管管理，使新进助管了解实验中心，掌握相关工作流程和管理制度，在培养助管实践能力的同时，也提高其服务水平。
第2条  本制度适用于实验中心所有助管。
第2章   工作职责
第三条  助管工作职责：
（一）负责实验室的日常值班。主要负责实验中心周一至周六下午4点至晚10点的独立值班工作，研究生助管必须按时到岗，坚守岗位。

（二）值班期间，负责实验室的防火、防盗、防电等实验室安全任务，每天交接班需巡视，填写实验室安全日志。

（三）如遇突发事件或自身不能解决事项，及时联系实验中心工作人员。
第3章 工作流程
第四条 对象。经管学院全日制脱产研究生。
第五条  入职。所有进入实验中心助管的学生必须办理入职手续，并签订助管协议。办理助管入职需提交以下资料：
（一）《助管信息表》，实验中心提供表格，助管如实填写。

（二）身份证复印件及原件；验原件，留存复印件。

（三）学生证复印件及原件；验原件，留存复印件。

（四）彩色1寸近照一张。

第六条  岗前培训。实验中心组织规章制度、计算机技术、实验室安全等方面培训。
第七条  助管。助管开展实验室管理工作，实验中心对其进行岗位规范、工作技能指导，并追踪考察其工作表现。
第八条  考核鉴定。实验中心定期进行助管考核鉴定。 
第九条  离职。本助管岗位以一个学期为基本聘期，到期可续聘，且需提前一个月提出续聘或离职申请。

第4章    助管待遇
第十条 助管工作计入实践环节。
第十一条  助管工作补贴为：800元/月。
第十二条  实验中心为助管配备基本的工作用品，助管期结束后需退回。
第5章   管理要求
第十三条  助管期间必须严格遵守实验中心的考勤制度，不得无故缺勤，如遇紧急情况，及时办理请假手续。
第十四条  助管必须严格遵守实验中心的各项规章制度，严格履行岗位职责，执行岗位工作流程。
第十五条  助管应服从实验中心工作安排，按照工作要求保质保量地完成工作任务。
第6章 考核
第十六条  助管期间，由实验中心进行考核，对严重违纪违规或经教育仍不改正错误的助管，由实习中心提交报告，学院审核后，直接取消助管资格。对造成不良后果及经济损失的，必须承担相应的经济赔偿责任。


本管理办法自颁布之日起执行。

                                                 北京交通大学经济管理学院

                                                     2016年 11 月 1 日

