曲阜师范大学研究生教育管理工作暂行规定

研究生教育是我国高等教育的最高层次，是高等学校工作的一个重要方面。为进一步提高我校研究生教育质量，充分发挥学校、研究生处及各研究生培养单位等多方面的积极性，使我校研究生教育管理工作制度化、规范化、科学化，根据上级文件精神，结合我校实际情况，特制定本暂行规定。

一、招收培养研究生是我校的一项重要任务，学校在研究生教育管理工作中的主要职责是：

⑴主持制定研究生教育的发展规划，建立健全研究生管理机构。

⑵审定研究生工作的指导性文件。

⑶建立健全研究生教育的质量保证体系。

⑷审定学科建设的规划、论证并组织实施，组织博士、硕士学位点的申报。

⑸审批研究生录取名单。

⑹审批各培养单位研究生指导教师。

⑺审定研究生培养方案。

⑻确定研究生培养经费分配原则。

⑼决定研究生学籍处理问题。

⑾审批研究生分配计划。

二、研究生处是学校开展研究生管理工作的职能部门，主要职责是：

（一）研究生招生工作

1、组织编定我校研究生招生计划，做好招生的宣传工作。

2、组织报名点的报名、研究生入学考试、评卷、成绩登录和寄发成绩单并做好研究生招生调剂录取工作。

3、根据上级有关文件要求，组织研究生复试工作。

4、做好研究生录取的政审、索取人事档案工作并核发研究生录取通知书。

5、编制打印研究生名册，协助做好新生入学准备工作。

6、处理招生工作信访、做好咨询服务工作，处理招生遗留问题。

7、研究生招生资料保存和归档工作。

8、进行招生工作改革和总结，不断改进研究生招生工作。
（二）研究生培养工作

1、负责制（修）订各学科、专业的研究生培养方案的有关实施办法和规定；做好博士、硕士生指导教师的资格审查和遴选工作；负责组织做好研究生教材建设工作。

2、审核研究生个人培养计划，安排全校研究生公共课的教学，审查汇编各院、系、所研究生专业课开课计划和课程表；收存并转发研究生公共课和专业课的考试成绩；维持研究生教学秩序，审查研究生教学质量，进行教学研究和评估。

3、检查落实研究生论文开题报告、写作计划和进展情况，检查研究生教学实践和社会实践情况；负责做好研究生培养和教务等材料的整理和归档；做好毕业研究生的成绩审查工作；负责办理研究生出国的毕业证书、学位证书和在校学习成绩证明。
4、做好研究生入学注册工作，组织研究生填写学籍卡，发放研究生学生证和校徽；办理研究生奖励与处分、休学与复学、退学、提前毕业和延期毕业等手续；办理研究生入学、注册、离校手续。
5、加强学科点基本条件的评估工作，促进学校学科点的建设。

6、负责研究生各类奖学金的评定和发放；做好研究生兼助教、助研和助管工作，负责研究生“三助”工作津贴和困难补助费的分配及检查使用情况。

7、总结探讨研究生培养工作规律和经验，做好研究生教育发展工作。

（三）学位管理工作

1、组织安排毕业研究生的论文评阅、答辩和学位授予工作，组织学位分委员会对毕业研究生申请学位的审查工作。

2、承办校学位评定委员会会议。

3、做好毕业研究生申请学位、论文答辩、学位授予等材料整理归档和上报工作。

4、做好学位与研究生教育评估工作，组织做好学位授权点的申报工作。

5、负责优秀博士、硕士论文评选工作。

6、进行学位授予工作改革和总结，不断改进学位授予工作。

（四）在职教育工作

1、负责办理接受外单位人员进修研究生课程有关事宜和举办研究生课程进修班的审查、上报、教学检查、成绩管理、证书发放、材料归档等工作。

2、开展在职人员以研究生毕业同等学力申请硕士学位工作，负责其资格审查、课程考试、论文答辩及协助学位授予工作。

3、组织在职人员以研究生毕业同等学力申请硕士学位外国语考试和学科综合考试报名工作。

4、授予在职人员以研究生毕业同等学力申请学位的检查评估工作。

5、做好教育硕士专业学位、高校教师在职攻读学位的招生、培养、管理及学位授予工作。

（五）其他工作：

组成并领导研究生会，开展研究生自我管理、自我教育工作；组织全体研究生参加学校组织的活动；研究生请假超过三天以上的须经研究生处批准，请假超过7天以上的须经主管校长批准；汇总各系所各年度研究生考勤情况，制定相应的奖惩措施；负责全体研究生的评优工作；协调各系（所）的研究生组织发展工作。

三、院（系、所）在培养研究生工作方面的主要职责是:

⑴组织实施学位点建设规划；

⑵在研究生处的指导下，论证、组织学位点申报；

⑶协助学校发动生源；

⑷制（修）订培养方案，负责做好中期筛选工作；

⑸学位分委员会提出导师遴选名单；

⑹专业课程考试的命题、监考、评卷等工作；

⑺进行研究生的复试；

⑻明确一位主任分管研究生招生、培养等工作；

⑼配备专职（或兼职）人员负责研究生的日常管理工作。

⑽由总支书记分管研究生的思想政治教育及组织发展工作。党员研究生可随教工党支部开展活动，在校研究生人数较多的培养单位可单独成立支部。

⑾至少应明确一位研究生政治辅导员具体负责研究生的思想政治工作和日常管理工作。

四、本规定未尽事宜，由学校、研究生处及各研究生培养单位协商解决。

五、本规定解释权归研究生处。                        

