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研究生信息管理系统 

管理模块操作指南汇编 

助研信息管理操作流程图： 

一．学生用户操作步骤 

（一）助研申请

操作菜单：研工→三助管理→助研申请信息管理 

操作说明：点击 ，并在弹出的“助研岗位申请信息”框内完善各项信息，其中，

“负责人编号”一项请点击输入框后的 ，搜索导师（项目负责人）名字，点击“查询”，

最后点击 完成负责人编号的填写。“补助月份”一项请与项目负责人沟通后选择相应的月

份。“联系电话”一项请填写申请人自己的联系电话。信息完善后点击 ，回到助研申

请信息管理界面，在相应的项目后点击 ，填写“申请者自述”，填写完成后将“提交状态”

修改为 并点击 。最后点击 ，打印之后让项目负责人签字并交给学

生所在学院，注意，该申请表应交予学生自己所在的学院，例如，A 学院的学生申请 B 学院

负责人科研项目，也需将申请表交到 A 学院。 

（二）助研月度考核

薪资发放方式为“考核发放”的学生需按月及时提交工作小结，考核结果将决定酬金是
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否发放及发放额度，薪资发放方式为“自动发放”的学生无须提交。 

操作菜单：研工→三助管理→助研月度考核管理 

操作说明：点击 ，在弹出的“新增助研考核信息”页面中，“项目卡编号”一项

需点击 然后点击 完成勾选，不能直接在输入框内输入。“考核月份”一项可通过下拉框

选择相应的月份。完成所有信息的填写之后即可点击 完成助研月度考核。 

（三）助研学期考核

所有三助在岗学生学期末务必及时提交工作总结，未提交考核申请或考核结果为“不称

职”的学生下学期将不具备三助岗位的申请资格。 

操作菜单：研工→三助管理→助研学期考核管理 

操作步骤：点击相应助研岗位后的 ，填写学期工作总结，填写完成后点击 。

待项目负责人完成审核后，点击 ，打印成纸质档，让项目负责人在该表填写考核评

语并签字，最后将考核表交予研究生所在学院负责三助工作的老师存档。 

学生注意事项： 

1.学生：如何查询酬金是否发放？答:查银行、查财务、查三助系统

1.1 银行无记录财务有记录，请到财务处 101 核实，电话 67885058 

1.2 银行无记录财务无记录三助系统也无记录，则导师未提交发放数据，请导师下个月

做补发； 

1.3 银行无记录财务无记录三助系统有记录，查阅当月发放失败名单，如在名单里，请

导师下个月做“重发” 
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二．导师（项目负责人）用户操作步骤 

 

（一）助研申请管理 

操作菜单：研工→三助信息管理→助研申请信息审核 

操作说明：在相应的申请信息后点击 ，并完成“助研信息编辑”页面中各项信息的

填写，其中，“薪资发放方式”一项若选择“自动发放”，则在确保填写的经费卡号正确及余

额充足后即可依设定的补助标准和月份按月自动发放；若选择“考核发放”，则每月务必在

“月度考核信息审核”处审核学生提交的工作总结并进行评级，设定发放金额，检查无误后

“提交”之后方可正常发放酬金。“录取结果”一项可通过下拉框选择“通过”、“未过”以

及“解聘”三个选项。信息完善后，点击 完成助研申请信息审核。若需处理的申请

信息较多，可使用“批量设定”功能，具体步骤为：在“信息列表”的“选择”一列中勾选

需要批量处理的申请信息，填写“信息列表”下方的“经费卡编号”、“薪资发放方式”、“录

用结果”三项信息，最后在页面底端点击 ，点击“确定”即可完成批量设定。 

 

（二）助研月度考核管理及助研酬金发放管理 

对于薪资发放方式为“考核发放”的学生，项目负责人需每月在“月度考核信息审核”

处审核学生提交的工作总结，设定发放金额（合格或者优秀才能生成发放名单），且每月 15

号之前需在“助研酬金发放管理”处生成发放名单；对于薪资发放方式为“自动发放”的学

生，项目负责人则无需进行月度审核，但仍需每月十五号之前点击“生成自动发放名单”，

并核对发放金额。 

1. 助研月度考核管理 

操作菜单：研工→三助信息管理→助研月度考核审核 

操作步骤：点击“信息列表”中相应助研岗位后的 ，点击“考核结果”后的下拉框，

选择“优秀”、“称职”或“不称职”其中的一项，最后点击 。 

2. 助研酬金发放管理 

操作菜单：研工→三助信息管理→助研酬金发放管理 

操作步骤：点击 ，显示出当月应发放助研酬金的学生名单，点击 可对
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学生的“拟发金额”和“经费卡编号”进行修改。修改后，点击 进行保存。在生成发放

名单后，如果某一学生当月不需要发放助研酬金，项目负责人可点击 删除。 

“考核发放”类型的必须在做完当月考核评级后方能进行。 

补发助研酬金操作步骤：点击 ，在“新增助研补发信息”框内勾选 ，增添需

补发的学生信息（每名学生当月仅可补发一次），增添至发放名单后，可根据发放操作步骤

进行“拟发金额”和“经费卡编号”修改。 

操作完成，确定发放名单无误后，点击 即可勾选所有学生信息，点击

后提交状态由“修改中”变成“已完成”，提交后所有信息将不能进行修改。 

 

3. 助研酬金重发管理 

助研酬金发放失败后，可依据下面的步骤进行重发。发放失败的情况有：1.项目经费卡

编号填写错误；2.项目经费卡内余额不足发放该项目所有学生酬金；3.项目经费卡内学生酬

金部分余额不足发放该项目所有学生酬金。 

操作菜单：研工→三助信息管理→发放失败错误处理 

操作步骤：点击“重新发放月份”，在下拉框内选择当前月份，例如，2016 年 3 月发放

失败的酬金，重新发放月份应选择“201604”，点击“查询”，信息列表中会显示出当前月份

可进行重发的助研信息。点击需重发助研对应列最后的 ，点击“重新发放”这一项后的

下拉框，选择“是”，并编辑“重新发放经费卡编号”以及“重发金额”两项信息，点击 保

存即可完成重发操作。操作完成后，可通过“研工→三助信息管理→助研酬金发放管理”查

询重发是否成功，当重发的助研信息的“提交状态”显示“已完成”，表示重发成功。 

 

（三）助研学期考核管理 

所有三助在岗人员学期末务必及时提交工作总结，未提交或考核结果为“不称职”的人员

下学期将不具备三助岗位的申请资格。故学期末项目负责人应及时完成已提交工作总结人员

的助研学期考核审核。 

操作菜单：研工→三助信息管理→助研学期考核审核 

操作步骤：点击“信息列表”中相应助研岗位后的 ，点击“考核结果”后的下拉框，
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选择“优秀”、“称职”或“不称职”其中的一项，最后点击 即可完成助研学期考核

审核。 

 

导师注意事项： 

1.助研岗位申请原则上只在每学期初开放，但项目负责人可设定开始发放助研的月份，

如 9 月申请后，项目负责人可根据学生助研工作情况，设定从 11 月开始发放酬金。 

2.每个月 1-15 号是项目负责人操作时间，请及时提交，并注意核对助研发放人数与聘

用人数是否一致 

3.重发、补发的数据应在下个月（即酬金实际将发放的月份）操作，并注意提交状态是

否为“已完成” 
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三．学院三助管理员用户操作步骤 

              

一、三助系统操作流程简介 

 

二、岗位申报、设置与录用 

1、申报设岗指标 

操作菜单：研工->三助管理->设岗申报->设岗指标申报管理               

操作说明：每学期最后一个月，各单位在三助系统内设置下个学期需要的设

定的设岗数量。点击“申报 ”，根据实际工作需要及三助工作管理规定拟定

设岗人数，如申请数量有新增，需导出并提交纸质申请表至研究生院审批。 

2、设定岗位信息 

操作菜单：研工->三助管理->设岗申报->岗位聘用设置管理 

操作说明：申请名额批复后，可根据该学期岗位指标数设定具体岗位信息。

点击“ ”，填入岗位的具体信息，如设岗负责人、岗位职责、基本要求、联

系方式等，供研究生应聘时查看。如未设定，研究生应聘时无法查看并申请此岗

位。 
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3、设定招聘岗位时间 

操作菜单：研工->三助管理->设岗申报->岗位聘用设置管理               

操作说明：设定允许应聘岗位的开始、截止时间，完成后点击“保存 ”。

在设定的时间区域内，学生可查阅并申请岗位。 

4、录用 

操作菜单：研工->三助管理->聘任异动->岗位录用信息管理     

操作说明：点击“报名人数”链接，在弹出框中设定录用结果，不录用的学

生一定要设定“未过”，以便研究生能及时查看录用结果并申请其他岗位。 

          

 

三、助管、助教酬金发放 

操 作 菜 单 ： 研 工 -> 三 助 管 理 -> 酬 金 发 放 -> 助 管 助 教 酬 金 发 放

 

操作说明：选择当月月份，点击“生成发放名单”，核对发放记录条数与录

用人数是否一致。导出发放名单，打印并由三助工作负责老师签字盖单位公章的

纸质档送交研究生院。 

 

四、助研酬金发放 

（助研酬金的发放、考核汇总由研究生所属学院管理） 

操作菜单：研工->三助管理->酬金发放->助研酬金发放管理          

操作说明：点击“生成发放名单”，核对发放记录条数与助研录用人数是否

一致。 

特别提醒：在导师提交后，学院提交前，如导师需要删除发放数据或修改助研发

放卡号、金额，请联系研工部就业办撤销原有发放数据，待原发放数据提交状态

恢复为“修改中”后，删除原有数据。导师可在“助研申请信息审核”菜单提交
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正确发放卡号及金额，重新点击“生成发放名单”，核对当月助研发放数据无误

后提交。 

操作说明：选择当月月份，点击“生成发放名单”，核对发放记录条数与录

用人数是否一致。导出发放名单，打印并由本单位分管科研的副院长签字盖单位

公章的纸质档送交研究生院。 

 

管理员注意事项： 

1.助管助教如未聘满，可直接在“岗位聘用设置管理”菜单中延长岗位申请截止时间，

学生即可在系统中申请。  

2.每个月 1-19 日可提交助管助教发放数据，每个月 16-19 号可提交学院助研发放数据，

逾期发放通道将关闭，20 号前提交助管、助教、助研酬金发放纸质表格。 

3.每月底及时查阅发放失败名单并向相关导师及学生反馈，督促导师及时做好重发的工

作。 
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