公共管理学院函件

公管院2015（01）号    2015年3月11日

关于公共管理学院部分行政岗位调整工作分工的通知

各系、各办公室：

因学院工作需要，经学院党政联席会议讨论通过，对学院研究生辅导员、研究生秘书、MPA中心秘书几个行政管理岗位工作分工进行适当部分调整，方案附后：

特此通知。

南京农业大学公共管理学院

2015年3月11日

附件1：公共管理学院部分行政管理岗位分工调整方案

公共管理学院部分行政管理岗位分工调整方案

一、基本分工

朱鹏，研究生辅导员，负责学院研究生思想政治教育与日常管理

吴玥彤，研究生秘书，负责研究生教务教学管理

裴蓓，MPA中心秘书，负责MPA教育教学管理工作

调整分工

各自按照基本分工履行岗位职责，同时按照学院实际工作需要，部分工作适当交叉协调。研究生招录（硕士、博士）的整体工作从研究生秘书工作中单列由研究生辅导员负责。MPA论文开题、论文答辩、学位申请工作程序上与学术型研究生相近，打通两块工作，增加组织效率与水平，将这块工作从MPA秘书工作中单独分出来，由研究生秘书一人负责，具体分工如下：

朱鹏除全面履行负责研究生辅导员岗位职责之外，部分承担研究生秘书工作。

推免研究生审核与录取工作

协助制定学院接收推荐免试研究生的方案，开展招生宣传工作。

组织推免生接收的分专业面试、复试及相关材料准备及上报工作。

推免生名单确定并上报研究生院招生办。

硕士生统招考试与录取

协助开展学院研究生招生简章及细则的制定与修改，开展招生宣传工作。

协助组织开展专业课的出卷工作。

专业课改卷组织及协调工作。

组织学院通过初试的学生进行复试面试，对接研究生院，上报录取名单等事宜。

博士生录取工作

制定、修订学院博士生申请审核制方案的招生细则与办法，开展招生宣传工作。

组织博士生申请，接收申请材料，审核申请材料。

按照各学科点材料审核的情况，组织考生面试环节等复核程序工作。

按照学院总体进度与要求，确定拟录取名单，上报学校。

硕博连读的申请与审核

根据学校统一安排，组织学院研二、研三学生统一申报。

汇总整理相关材料，组织各学科点的全面审核审查。

结合博士申请审核初审通过的名单汇总进入学院博士生招生复核程序。

协助拟定录取名单并上报研究生院。

吴玥彤全面履行研究生秘书岗位职责（除去部分由朱鹏承担），部分承担MPA工作

每学期组织两批次，全年四个批次的MPA学位论文开题（4月下旬，五月中旬，10月下旬、11月上旬）

发布通知，信息传达，宣传准备工作

组织MPA学员开展材料的准备工作

收集、整理、汇总、审查论文开题准备材料

组织开展MPA学位论文开题

后续事项通知，组织其它材料准备等

每年两批次的论文答辩组织工作（4月—6月，10月—12月）

论文及相关材料准备的通知

论文相似度检验

论文抽检

论文送审

组织MPA论文答辩

组织MPA学员申请学位材料准备及学位申请

3、裴蓓全面履行MPA中心秘书岗位职责（除去部分由吴玥彤承担）

