关于2019—2020学年第二学期研究生三助岗位申报工作的通知 
各位老师： 
为方便老师们的线上办公和教学，本学期研究生三助岗位申报工作已经启动，请拟聘用研究生三助的老师按照《北京交通大学研究生担任“三助一辅”工作的实施细则（暂行）》中的要求进行设岗。具体说明如下： 
1．网上申请：“三助”系统设在学校MIS系统中（MIS系统中“应用中心”的22“研究生工作”模块），目前已开通校外网访问，无需登录VPN，点击进入即可。任课教师输入本学期开课的课程名关键字即可显示课程（详细步骤讲解见附件1 助教岗位申请使用流程）； 
2．岗位申请截止日期： 2月24日下午5点前。（注意：本学期助教岗位需要重新申请，助教都选择固定岗位） 
3. 审批流程：疫情防控特殊时期，研工部将统一在系统中审核三助岗位，并于2月25日前发布，任课教师可以提醒研究生在三助系统内申请上岗。 
4. 特殊情况处理：针对在线教学准备阶段已经上岗的助教，各位任课老师可以先行记录工时，在岗位申请中按实际开始工作时间进行申报即可，工作量计算以月度考核为准。
延期不停学，研工部为提高效率对“三助”系统进行简化，希望更好为任课教师和学院做好服务。如有问题请与本学院三助管理员沟通，我们将尽快答复。
研究生工作部    研究生院
2020年2月18日

附件1：
助教岗位申请使用流程
1. 登录教师个人mis系统，点击常用信息系统推荐的22“研究生工作”；
[image: ]
2. 进入后点击左侧助教列表，然后直接点击新建，出现如下界面：
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _GoBack]3.按要求填写出现的表单，注意助教课程为系统自动导入，输入关键字即可查询，填写完毕后点击创建即可完成岗位申请。
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