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分析测试中心辅助测试管理人员管理办法
（试行）

第一章 总则

分析测试中心（下简称 中心）承担着我校重要科研测

试服务工作。为更好地为我校师生的科研工作提供测试服

务、更好的发挥大型分析测试仪器的效用、平衡中心测试人

员不足的现状，遂需招募我校在读研究生为辅管人员，参与

大型分析测试仪器的辅助测试管理及相关工作。

现中心为规范辅管人员的招募、培训、试用、管理以及

考评各环节，特依据我校《勤工助学管理规定》（2019 年修

订-津工大[2019]186 号），结合中心实际情况，制定本办法。

第二章 辅管人员的招募

（一）需求征集：每年 12 月 1 日至 10 日，由中心教师

依据各自岗位工作需求，向中心提出辅管人员招募需求，填

报辅管需求申请表（见附件 1）。经中心办公室审核、中心

领导班子会议批准后发布。



（二）报名：对相关辅管工作感兴趣且学有余力的同学，

经导师批准后，填报辅管人员申请表（见附件 2），于截止

日期前向中心办公室报名。

（三）资格审核与面试：中心办公室负责申报材料审核、

组织面试，持优推荐相关岗位试用。

第三章 辅管人员的培训试用

（一）培训：通过相关程序考核、获得推荐试用的申请

人，由中心办公室及相应岗位管理教师进行安全规范、工作

制度、岗位职责、样品准备、仪器管理等相关培训。经考核

合格后，开始试用。

（二）试用：试用期 1 个月，期间勤工助学费用标准与

正式聘用一致。期满后由中心办公室组织评估。

（三）聘用：试用期评估合格者，与中心签订《勤工助

学-辅助测试聘用协议》（见附件 3），经中心领导班子审批

后，正式聘用。

第四章 辅管人员的用工管理

（一）相关岗位教师对试用/聘用辅管人员承担管理责

任，工作任务、时间安排须严格按照学校相关规定执行，以

培养、锻炼学生能力为主要目标，不可过度使用。

（二）辅管人员在工作期间不得擅自离岗，要留存考勤

表、工作记录，在责任老师指导下完成相关工作任务。



（三）辅管人员在中心工作期间要严格遵守学校、中心

相关管理规定，乐学、爱岗、敬业。

第五章 辅管人员的考核与评估

中心办公室定期对辅管岗位运行及辅管人员工作情况

进行考核，并根据学校相关规定发放辅管学生的勤工助学补

贴。

每年 11 月 20 日至 30 日，中心办公室组织辅管岗位、

辅管人员工作年度考核，考核结果作为相关岗位设置、人员

续聘参考。考核成绩优秀者可推荐直接续聘相关岗位工作。

第六章 其他说明

（一）中心严格按照学生处相关文件发放辅管学生的勤

工助学补贴。

（二）本规定由分析测试中心办公室负责解释。

分析测试中心
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附件 1：分析测试中心辅管需求申请表

附件 2：分析测试中心辅管人员申请表

附件 3：辅助测试聘用协议



附件 1：

注：序号数字仅代指一台设备的申请内容，如有多台设备，则需要分开填写申报。

该表内的招募要求，将作为辅管学生考核及评估的主要依据。

分析测试中心辅管需求申请表

申请人： 申请时间：

中心岗位设置

类别编号 ① 仪器辅助管理助理

类别编号 ② 公共事务管理助理

类别编号 ③ 新媒体管理助理

序号
岗位

类别
仪器名称 人数 专业要求 学历要求

1

招募具体要求

岗位职责（可勾选）：

□接送样品

□样品预处理

□测试预约管理

□其他：

岗位要求（可勾选）：

□每周测试_ _小时/人

□每周在岗____小时/人

□接受过仪器工程师

培训

□其他：

申请人（签字）： 部门负责人（签字）：

编号：



附件 2：

分析测试中心辅管人员申请表

姓名 性别

贴
照

片
处

学号 学院

专业 学历

联系方式

学生类别 □在读硕士生 □在读博士生

申请岗位信息

辅管岗位

个人能力

介绍

请按招募岗位职责与要求，根据个人兴趣与相关经历，介绍承担

相应岗位工作的能力。

样品图片

展示

申请人（签字）： 导师（签字）：

注：通过申请的学生，试用期为 1 个月，期间辅助岗位费用标准与正式聘用一致，

期满后会由中心办公室组织评估是否续聘。

编号：



附件 3：

辅助测试聘用协议

甲方：天津工业大学分析测试中心

乙方：

姓名 性别

贴
照

片
处

学号 学院

专业 学历

联系方式

学生类别 □在读硕士生 □在读博士生

聘用岗位信息

辅管岗位

岗位职责

聘用时间 2022 年 月 日 - 年 月 日

受聘人承诺:

认真履职。严格遵守学校、分析测

试中心相关管理规定；因违反而导致损

失，由本人承担相关事故责任。

（签字）：

受聘人导师意见

（签字）：

岗位需求责任人承诺:

认真履职。做好培养、指导、管理

与监督，因失职导致损失，由本人承担

相关事故责任。

（签字）：

部门负责人意见

（签字）：

编号：


