
研究生管理系统操作说明 

（2019 年兼职辅导员选聘版） 

一、 用人单位负责人操作说明 

（一）选聘工作 

1.各负责人请进入西安交通大学研究生院官网 http://gs.xjtu.edu.cn，点击

“管理登陆—管理人员请进”，输入账号密码后进入系统。 

 

 



2.进入系统后，点击“研工管理，三助一辅管理”进入管理界面。 

 

 

3.在“三助一辅管理”的下拉列表中点击“辅导员岗位申请”，年度选择“2019

春”，批次为“辅导员（18-19学年第二学期）”，点击查询。 

 

 

4.点击查询后可看到自己学院（部门）的兼职辅导员名额分配情况，对每一个岗

位进行编辑，填写该岗位的相关信息（为防止学生报岗冲突，每个岗位尽量以不

同名称命名，），保存后在“操作”栏点击审核通过，即可完成岗位的发布工作，

学生可在自己的系统中针对不同岗位进行申请。 

 

 



 

7.学生完成申请后，在“设岗单位聘任”栏可看到学生的申请信息，具体操作为

选择年度为“2019 春”， 批次为“辅导员（18-19 学年第二学期）”，学院为

自己所在学院（部门），点击查询后即可对申请学生进行聘用操作，点击“聘用”，

或“不聘用”。 

 

 

8.完成学生的兼职辅导员聘用工作后，点击“培训成绩登记”，同样选择年度为

“2019 春”， 批次为“辅导员（18-19 学年第二学期）”，学院为自己所在学

院（部门），点击查询，即可对辅导员进行岗前培训成绩的录入。 

 

（二）查看月考核记录 



兼职辅导员每月在系统提交工作总结后，点击“考核成绩/津贴发放”，选择

年度为“2019年”， 批次为“辅导员（18-19学年第二学期）”，月份为相应

月份，学院为自己所在学院（部门），点击学生学号，即可查看学生工作日志及

总结。 

 

 

 

 

 

 

6、学生在系统提交工作总结操作：学生在申请岗位界面找到自己的工作岗位信 

（三）发放津贴 

兼职辅导员每月在系统提交工作总结后，管理人员对辅导员进行考核。点击

“考核成绩/津贴发放”，选择年度为“2019 年”， 批次为“辅导员（18-19学

年第二学期）”，月份为相应月份，学院为自己所在学院（部门），点击查询后

即可录入考核成绩和实发金额，操作完成后勾选所有岗位点击保存。 

请各位老师于每月 15 日前根据上个月兼职辅导员的在岗表现如实发放津贴。

若应发金额有误，后台审核不通过将退回负责人处重新填报。 

 

二、研究生操作说明 

（一）研究生申请岗位 

请进入西安交通大学研究生院官网 http://gs.xjtu.edu.cn，点击学生服务

—研究生请进，输入账号密码进入学生系统，点击“个人信息与日常事务”

栏的“三助岗位申请”，进入下一个界面后选择相应的招聘单位和岗位类型

即可进行申请，经用人单位审批通过后方可录用。 



 

 

（二）填写月总结 

进入“三助岗位”系统，点击“填写月总结”，进入新界面后点击“添加”，

输入工作总结的相关内容后提交（注意，不是“保存”）即可。月总结与月考核

成绩挂钩，请认真填写。 

 

 



 


