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培养科工作职责:
1.负责制订实施培养管理规章制度，制（修）订培养方案，审定研究生培养计划工作；
2.负责研究生教学教务日常管理工作（课程教学任务安排、教室管理、课程考试、成绩管理、教材订购、相关教学资料的归档等）；
3.负责研究生学籍管理（学籍注册、休学、复学、退学等）、毕业资格审核及学历数据上报工作；
4.负责研究生四六级外语考试工作；
5.负责研究生中期考核、学位论文开题、研究生毕业信息审核等工作；
6.负责研究生培养过程及培养质量的督导、监控工作；
7.负责研究生国际交流工作；
8.负责研究生联合培养基地建设工作；
9.负责研究生培养模式改革工作；
10.负责学校年度研究生教育质量报告的撰写和发布工作；
11.负责研究生课程进修人员的资格审核、成绩管理等工作；
12.负责非全日制研究生课程培训、同等学力申请硕士学位报名考试工作、研究生班毕业资格审核和证书发放工作；
13.完成领导交办的其他工作。
学位科工作职责：
1.负责硕士、博士学位论文送审工作；
2.负责博士、硕士学位资格审查，审核、制作和颁发研究生毕业证、学位证书工作；
3.负责组织学校学位评定委员会会议，准备学校各层次的学位授予数据工作；
4.负责研究生学位数据网上注册工作；
5.负责博士研究生指导教师遴选、招生资格审核及导师岗前培训工作；
6.指导授权学科所在学院对硕士研究生指导教师招生资格审核及导师的日常管理工作；
7.完成领导交办的其他工作。
教育管理科工作职责：
1.负责制定研究生思想政治教育计划并组织实施，协助开展校风建设，做好研究生科学道德建设和学风建设工作；
2.负责研究生党建工作，抓好研究生党员队伍思想、组织和作风建设；
3.负责研究生安全稳定工作，对研究生开展安全教育，进行安全检查，维护校园安全稳定；
4.负责研究生的日常行为教育和管理工作；
5.负责组织开展研究生文体集体活动和各项学术、科技、创新创业竞赛活动工作；
6.开展研究生新生入学、毕业生文明离校等相关教育工作；
7.负责研究生心理健康教育管理工作；
8.负责各类研究生社团管理和指导工作；
9.负责指导研究生科技服务团暑期社会实践活动；
10.负责研究生突发事故的现场协调、处理工作；
11.协助学校学生公寓管理服务中心，做好研究生宿舍的日常管理工作；
12.完成领导交办的其他工作。
研究生工作办公室工作职责：
1.负责新生“绿色通道”手续、毕业生相关离校手续办理工作；
2.负责研究生请假、研究生证补换、乘车优惠卡发放、充磁及补办等手续办理工作；
3.负责研究生日常管理规章制度及实施办法的制定，并督促、检查、组织、实施；
5.负责组织研究生“三好学生”、“优秀学干”、“优秀毕业生”等先进集体、先进个人的评定、审核、奖励与表彰工作；
6.负责违纪、违法研究生的调查处理工作；
7.完成领导交办的其他工作。
综合管理科工作职责：
1.协助领导处理、协调各办公室日常事务、行政管理工作;
2.负责对外联络与接待工作，会议及各类活动的组织安排协调工作;
3.负责资产管理、财务报销管理工作;
4.负责管理文件、资料收发和归档工作;
5.负责职工考勤、津贴发放及印章管理工作;
6.负责研究生教育数据高基表的统计、上报工作;
7.负责年度工作总结与计划、综合管理等各类文秘工作;
8.负责办公用品采购管理工作;
9.完成领导交办的其他工作。
招生就业科工作职责：
1.负责编制博士、硕士研究生招生简章和招生专业领域目录，制作招生宣传资料，组织开展招生宣传、考生咨询工作；
2.负责博士、硕士研究生报名、考试、复试与录取工作；
3.负责组织学校自命题业务课程的命题、制卷、评卷及相关保密工作；
4.负责硕士研究生入学考试考点的考务工作;
5.负责毕业研究生就业咨询指导、就业宣传、信息发布等工作；
6.负责编印发放就业资料、就业协议书管理、毕业生资源信息收集上报与资格审查、就业信息统计、就业派遣、档案转递等毕业生就业事务管理与服务工作；
7.负责毕业研究生推荐、人才需求信息收集、用人单位来访接待、就业质量与毕业生追踪调查；
9.负责研究生国家奖学金、学业奖学金、助学金、导师科研资助金、助管资金等各类奖金的评定发放工作；
10.负责研究生教育创新计划项目的申报、中期检查与结题等工作；
11.完成领导交办的其他工作。


