数学与计算科学学院

科研与研究生办公室研究生干事岗位职责

一、协助院主管领导和主任干事做好研究生招生的宣传、报名、命题、考试、评卷、复试、录取等工作。

二、负责研究生的报到注册、成绩登记、档案材料收集整理及上交等学籍管理工作。

三、做好研究生教学计划的实施工作。

四、负责研究生日常教学教务管理。

五、组织研究生导师的遴选工作并实施管理。

六、安排导师与研究生的双向选择工作。

七、做好研究生的中期考核、开题报告与论文答辩以及优秀论文评选推举等工作。

八、做好研究生指导教师工作的考核。

九、负责研究生指导教师工作量的核算。

十、严格保密制度，做好关于申博的模板操作员工作。

十一、完成院领导和职能部门布置的其它工作。
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