大连海洋大学文件

大海大〔2011〕253号
关于印发《大连海洋大学研究生
招生工作岗位职责》的通知
各院（部、中心）、处（办）、馆：

现将《大连海洋大学研究生招生工作岗位职责》印发给你们，请遵照执行。

二○一一年十二月二日


大连海洋大学
研究生招生工作岗位职责

为加强对研究生招生工作的管理，明确职责，提高工作效率，杜绝研究生招生工作中的隐患，根据教育部关于研究生招生工作的文件精神及辽宁省招生考试办公室有关规定，结合我校的实际情况，特制定本职责。

一、岗位职责

1．研究生招生工作领导小组
负责主持全校的研究生招生工作。主要职责是：根据上级部门关于研究生招生工作的有关规定，确定我校研究生招生工作的具体要求，布置业务课考试科目的命题及评卷、复试、录取等工作任务；监督、检查各单位的研究生招生工作情况。
2．研究生学院
在研究生招生工作领导小组领导下执行国家招生政策，把握招生原则；在省招考办领导下具体落实招生的各项工作；按照教育部制订的招生进程表，及时完成招生各环节的工作。研究生学院负责人是研究生学院招生工作的负责人。
3．命题人员
根据《大连海洋大学研究生招生考试自主命题管理制度》要求命题和阅卷。

二、具体要求
1．研究生招生工作人员应按照规定的工作任务和职责范围恪尽职守，做到任务到人、责任到人。
2．岗位职责一经确立，所有工作人员都须严格遵照执行。
3．每个工作人员必须明确任务、权限、工作目标和责任。
4．研究生学院应对工作人员在政治态度、思想品质、学习效果、遵纪守法等方面提出基本要求。
三、本职责自发布之日起执行。

四、本职责由研究生学院负责解释。
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