1、 
2、 

[bookmark: _Toc23778836][bookmark: _Toc24552911][bookmark: _GoBack]
学院学科秘书（研究生辅导员）岗位职责

按照学校及学院的学科建设发展规划和管理规定，完成学院学科、学位点建设和学科团队建设的具体事务和日常管理工作。
在学校和学院党委指导下，负责研究生思想政治教育和学生管理的具体工作。
负责学院研究生招生宣传、复试和研究生导师招生资格认定等具体工作。
负责研究生教学运行、实习实践、考务和成绩、学位论文等各环节的具体工作。
负责导师遴选、学院学位授予和研究生学籍管理的具体工作。
负责学院学科建设和研究生教育相关信息和档案的管理与维护工作。
负责为研究生和导师提供相关的服务工作。
完成学院交办的其它学科建设和研究生教育相关工作。
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