东北大学研究生助管岗位设置申请表
	用人单位
	（可为处级部门或细化至科室，如组织部、研究生院教育管理办）

	岗位名称
	助管
	岗位现有人数
	   人
	岗位拟设人数
	  人

	用人单位联系人
	
	联系电话
	办公电话：       手机：（必填）

	用人单位工作现状及岗位设置原因：

（请写清贵单位现所负责的主要工作内容、工作饱满度、人员情况等信息，并说明设置助管岗位的原因）


	对拟聘研究生的资格要求：

（请写清贵单位对研究生的基本要求，如是否为党员、曾有学生干部经历、对办公软件的操作程度等信息）


	岗位职责、工作量与考核内容：

（岗位职责）

（请写清贵单位要求助管所承担的工作职责，如公文接收、系统维护等）
（工 作 量）

（一般情况下，工作量为一周不超8小时，一个月不超过40小时）
（考核内容）

（每月考核，视工作量和工作完成情况，是否足额发放助管津贴）


	用人单位意见：

负责人签字：
年    月    日
	主管部门意见；

负责人签字：
     （加盖公章）
年    月    日
	研究生院意见；
签章

年    月    日

	备注：1.“用人单位意见”处由用人单位负责人（科长或具体负责人）签字并加盖个人名章；

      2.“主管部门意见”处由用人单位主管部门负责人（中层干部）签字并加盖主管部门公章；
3. 岗位拟设人数应包含岗位现有人数。
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