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	一、基本信息

	科室
	学院办公室
	岗位类别
	管理
	岗位名称
	研究生科研秘书

	二、工作描述（目标）

	负责学院科研工作、研究生工作中的各项事务。 

	三、岗位职责及任务

	职责类别
	工作任务
	工作规范和考核标准

	1、招生组织
	1.1配合主管院长修改招生简章，组织业务课的命题工作；
	1）每年5-6月份填报学院研究生招生计划；

2）根据研究生院下达学院的全日制研究生招生计划数，起草拟定学院招生简章；

3）组织学院教授进行业务课的命题并报送研究生院。

	
	1.2组织初试合格考生进行复试
	1）根据学校下达的初试合格学生名单制定复试方案及录取规则；2）组织学院教师进行复试命题；3) 做好复试学生的考场安排；4）组织相关教师阅卷5)做好成绩汇总工作。

	
	1.3上报拟录取名单，调档，并进行登记、审查 
	1）依据录取原则，确立拟录取名单；2）公示；3）上报拟录取名单；4）调档调档，并进行登记、审查；



	
	1.4发放录取通知书。
	根据研究生院的录取名单，领取学生的录取通知书，并下发给学生。

	2、学籍和日常管理
	2.1办理有关研究生的休、退学手续；
	依据学校的研究生学籍管理相关文件，学生提出申请，学院领导批示，到研究生院办理学生的休、退学手续。并公示名单。

	
	2.2办理研究生的奖惩手续；制定研究生管理的相关规章制度。
	1）学生奖学金评审； 研究生院下达通知；学院讨论奖学金评审方案并起草文件；下发通知收集申请材料；学院教学委员会评定；学院公示；交学校 。  2） 制定学院研究生管理的相关制度，根据学院实际情况，组织学院学术委员会讨论，在此基础上起草学院研究生管理的相关规章制度。   

	3、教学管理
	3.1配合院领导制定和修改研究生培养计划
	1）依据学校下达的招生专业，召集专业负责人拟定研究生培养计划初稿2）协助分管院长召开教学委员会，讨论并修改培养计划。3）送交研究生院培养计划并录入研究生教务系统。

	
	3.2负责编排学院研究生课程表；
	1）进系统录入任课教师名单；2）编排并导出课程表；3)核对并调整课表;4）通知老师和学生上系统查看课表。

	
	3.3处理日常上课有关事宜，并配合院领导检查研究生上课秩序和教学计划的实施；
	1）日常课程教学过程的管理；2）老师因公出差调课协调并通知；3）日常教学秩序巡视和检查。

	
	3.4负责研究生成绩的管理及归档
	1）制定学院成绩管理和试卷归档制度；2）课程考试结束要求老师提交归档材料；3）整理并收集归档材料。

	
	3.5负责组织导师的遴选工作
	1）收集申请材料；2）学院教学委员会评定；3）审核材料并公示；4）交学校审批 。 

	4、学位管理
	4.1负责审核答辩人员的申请材料；
	1）审核申请人的课程修读情况，学分未修满的，不能报送答辩；2）答辩材料报送的形式审查（导师签字，实践环节，参与学术报告等情况）

	
	4.2负责组织研究生学位论文答辩并协助处理学位评定及授予的相关工作；
	1）汇总答辩学生名单；2）根据实际情况做出合理的答辩安排；3）答辩前通知答辩组老师及答辩秘书；4）答辩会上材料准备，会务工作。

	
	4.3负责办理及上报延期及提前答辩人员的申请材料；
	1）审查延期或提前答辩人员材料和具体情况，并根据学校要求答复学生；2）审核申请人的课程修读情况、答辩材料报送的形式审查（导师签字，实践环节，参与学术报告等情况）。

	
	4.4负责研究生优秀论文的推荐工作；
	1）研究生院下达评选优秀论文的通知；2）学院评选原则和方案并起草文件；3）下发通知收集申请材料；4）学院教学委员会评定；5）学院公示；6）交学校 。   

	
	4.5负责组织研究生论文的送审工作；
	1）学生论文送审的格式审查，不符合要求的，要求学生重新修改；2）联系老师审读论文，并填报论文审批表，给出答辩意见；3）反馈老师反馈意见给学生。

	
	4.6负责学位证书和毕业证书的审核及发放工作。
	1）依据教学计划进行毕业资格审核；2）从系统中导出毕业学生名单；3）上交研究生院毕业汇总表；4）离校系统中查询学生缴费情况；5）领取学生的毕业证并下发给学生。

	5、科研管理
	5.1负责科研文件的管理、科研文件、通知的下发。负责教师职称聘任、岗位考核中科研业绩部分的审核与数据、资料的提供；
	1）及时转发学校文件通知，并催促学院老师提交相关材料；

2) 教师职称、博导、硕导资格评审、评奖以及学校评奖评优中科研业绩部分的审核郁数据，资料的查询与提供（在科研系统中搜集）。

	
	5.2负责院科研资料库、教师个人科研成果档案的建设，做好院有关科研资料、数据等的收集、整理和建档的工作，保管好院有关科研成果资料，按时上报论文采集，负责年终的科研项目执行情况和年终报告。做好专家信息库的推荐、填写、上报管理工作。
	1) 转发学校下达征集教师科研成果的通知；

2) 提醒老师们按要求将科研成果按规定期限录入科研管理系统；

3) 从科研系统中一一核对老师提交的纸质材料吻合，再在系统中审核通过；提交学校审核；

4) 年终从科研系统中导出科研数据，并汇总学院科研数据

5) 起草学院科研情况总结报告

6) 通知老师们更新专家信息库的推荐、填写并及时上报    

	
	5.3负责组织各级各类科研项目及奖励的申报工作。包括信息发布、申报的组织、申报材料的汇总、登记、审核、报送，以及项目批准情况传达、到位项目登记，项目进展情况、结题材料的组织与报送等工作。负责奖励申报信息提供、奖励申报的组织、材料报送和奖励信息登记。做好院教师科研成果的申报、审核等工作。
	1) 负责组织各级各类科研项目及奖励的申报工作。包括信息发布、申报的组织、申报材料的汇总、登记、审核、报送，以及项目批准情况传达、到位项目登记，项目进展情况、结题材料的组织与报送等工作。

2) 负责奖励申报信息提供、奖励申报的组织、材料报送和奖励信息登记。做好院教师科研成果的申报、审核等工作。

3) 负责每年度的教师优秀成果奖励发放的核对，并要求老师核准签字、确保发无误等工作。


	6、学科建设
	6.1做好各种学科建设材料的收集与准备工作，协助院领导组织学科建设管理和学科建设验收工作；
	1) 将学校学科建设工作通知到负责人;

2) 根据负责任的安排通知学科材料的老师;

3) 收集需要提交的学科建设材料;

4) 将材料提交给整理学科的老师们;

5) 汇总学科建设的相关表格提交学校审批 。

	
	6.2负责收集与整理各学位点、重点学科申报、评估、验收所需的附件材料
	1） 整理需要的附件材料模块（按教师姓名罗列科研项目、成果：论文，专利或专著）；

2） 查询学校科研系统中，导出相关材料，并做好归类。

	
	6.3做好学科带头人、学术带头人和学术骨干教师的科研服务工作；
	1） 随时做好学科带头人、学术带头人和学术骨干教师的科研申报和服务工作。



	7.其他工作
	7.1完成领导交付的其他工作
	

	
	
	

	四、工作关系

	工作关系
	直接上级
	院领导、办公室主任

	
	直接下级
	

	
	校内工作联系
	社会科学处、研究生院及各相关教学部门

	
	校外工作联系
	

	五、工作条件

	工作条件
	工作地点
	学院办公室

	
	工作时间
	■8小时坐班制 □不定时工作制 □综合工时工作制

	
	使用设备
	电脑、打印机、复印机

	六、任职资格

	任职资格
	学历
	大学及以上
	专业
	无限制

	
	技术职称/职业资格
	　

	
	工作经验
	具有一定的管理工作经验

	
	能力要求
	沟通表达能力、组织协作能力、数据处理能力

	
	其他要求
	熟悉相关法律知识


