
数理学院研究生教务员工作职责 

为了确保我院研究生工作的顺利开展和研究生培养质量的不断提高，特制定本办

法，以便明确教务员的工作职责。研究生教务员在学院研究生院长的领导下开展

工作，业务上受学院研究生院长、学校研究生院的双重领导。其工作职责主要包

括: 

一、协助学院研究生院长做好研究生招生、培养和毕业的组织实施工作 

1、积极做好每学期排课选课工作，并在学期结束前，将确定的课程表发给师生。

已经排好的课程表如果有变化，教务员应该及时将变动情况上报研究生院。 

2、及时了解教师、学生上课的情况，并向有关主管领导及职能部门及时汇报，

维护正常的教学秩序。 

3、根据研究生院的有关规定为教师办理停课、调课和补课手续。 

4、制定期末考试安排表，落实监考教师，并及时将考试安排通知有关的师生。 

5、审查学生考试资格，办理缓考、重考等手续。 

6、安排不及格学生的重修、重考或补考，及时发放考试通知，准备好试卷的发

放、回收、成绩登录、归档等工作。 

1、配合学院做好研究生奖学金、评优等工作。 

2、研究生招生工作，如网上发布信息，管理招生信息系统，联络教师学生等。 

3、研究生培养过程中的各环节（如开题、中期考核、预答辩）的相关工作。 

4、研究生答辩过程中的相关工作。 

10、处理研究生培养过程中的各种突发问题并及时向主管领导汇报。 

11、做好各种检查工作和迎接检查的工作。 

12、主动做好跟学院研究生辅导员的沟通与协作工作。 

13、学院分配的其它与研究生有关的工作。 

二、做好学生学籍管理工作 

1、做好学生的入学注册、注册情况统计、学生人数变动统计工作，对新生还要

做好学生有关信息核对和《数理学院研究生培养手册》发放等工作。 

2、进行学生学籍审查和处理，办理学生编班、休学、保留学籍、复学、转学、

退学的报审、登记、通知、存档等工作。 

3、核对应届毕业生毕业资格、学位资格的名册，做好上报、审核和存档等工作。 

4、及时办理好选修、重修等手续。 

三、研究生档案的管理 

1、收集各种教学信息，管理好课程教学执行计划、教学大纲、课程表等教学文

件，做好各班级排课、考试、学籍等的建档、归档、保存工作。 

2、学生毕业后，负责整理学生的相关档案材料。 

四、本文件解释权在数理学院党政联席会。 
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