









研字〔2015〕64号


关于完善研究生助研津贴发放流程的通知

各学院、研究生导师：
我校研究生助研管理系统于2014年9月正式运行，为了便于导师更好地完成助研岗位设置、研究生考核以及助研津贴发放等工作，现就完善助研津贴发放流程的相关工作通知如下：
一、助研津贴发放流程
1.每年3月初和9月初，研究生工作部统一为所有2014年秋季以后入学的全日制在校研究生设立助研岗位（对于不符合岗位要求的研究生，导师可随时撤销其助研岗位）；
2.每月20日至月底，导师需登陆研究生系统对研究生进行考核，考核完成后提交助研津贴发放计划；
[bookmark: _GoBack]3.次月初，研究生工作部统一生成助研津贴发放计划，并报送至计划财务处，由计划财务处发放津贴；
4.如因导师经费卡余额不足等原因导致助研津贴未发放成功，由研究生工作部负责通知相关导师，月底进行手工补发;
5.具体操作步骤（带截图）请登录研究生院网站（http://gr.xidian.edu.cn）查看。
二、经费及账户管理
1.为便于导师更加便捷地开展助研津贴发放工作，经计划财务处、科学研究院、研究生工作部协商决定：凡导师在系统中生成经费划拨计划，则视为导师已完成助研津贴发放确认工作，无需再由本人在助研津贴发放表上签字；研究生工作部负责统一打印、盖章，并提交助研津贴发放表至计划财务处进行发放； 
2. 为保障助研管理系统账户安全，请各位研究生导师及时登录系统，修改密码；
3.发放助研津贴只能使用科研经费卡，经费的使用按照相关办法执行，其他经费卡无效；
4.导师可以按月考核，每月末生成一次发放计划，也可在每学期首月末一次性生成本学期五个月的全部发放计划；
5.研究生助研津贴每年发放10个月（2月和8月不发）。
三、联系方式
联 系 人：杨  坤
联系电话：88202304
电子邮箱：yangk@xidian.edu.cn

研究生工作部  计划财务处
                             2015年7月16日



