郑州大学研究生院月度重点工作目标表（2016年6、7月）
	部门及负责人
	序号
	工作要点
	主办人
	协办人
	协助部门及人员
	预计完成日期
	备注

	综合办
	郑美英
	1
	印刷研究生院年鉴（2015年卷）
	徐大友
	胡宏伟
	院内各部门
	6月10日
	

	
	
	2
	整理移交研究生院上半年文书档案
	徐大友
	胡宏伟
	院内各部门
	6月30日
	

	
	
	3
	做好固定资产清查工作,研究生毕业期间系统管理支持工作,相关财务工作及设备合同验收工作
	胡宏伟
	徐大友
	各相关部门
	6月30日
	

	
	
	4
	做好公文运转、归档和报纸、杂志、信函收发工作
	徐大友
	胡宏伟
	院内各部门
	持续
	

	
	
	5
	处理好领导交办的其他事项
	徐大友
	胡宏伟
	院内各部门
	持续
	

	研
招
办
	 梁 惠

薛飞
	1
	2016年硕士研究生录取通知书、新生报到须知等相关材料的整理、发放，编制学号，相关信息的网上公布
	薛  飞
	李瑞英 高士廷

	各相关院系
	6月30日前
	

	
	
	2
	2016年博士研究生招生拟录取数据汇总、上报省招办，并印制2016级研究生新生花名册
	高士廷
	陈忠平孙志远
	各相关院系
	6月20日前
	

	
	
	3
	2016年博士研究生录取通知书、新生报到须知等相关材料的整理、发放，编制学号，相关信息的网上公布
	薛  飞
	李瑞英 高士廷
	各相关院系
	6月30日前
	

	
	
	4
	2017年研究生导师招生资格认定、审核
	薛  飞
	李瑞英高士廷
	各相关院系
	7月12日前
	

	
	
	5
	审核、编制2017年硕士研究生招生简章
	薛  飞
	李瑞英高士廷
	各相关院系
	6月30日前
	

	
	
	6
	审核、编制2017年博士研究生招生简章
	薛  飞
	李瑞英高士廷
	各相关院系
	6月30日前
	

	
	
	7
	2016年硕士、博士研究生录取相关材料收取审核
	李瑞英
	周志勇
	各相关院系
	6月15日前
	

	
	
	8
	2016年博士、硕士相关招生材料的整理、归档
	李瑞英
	周志勇
	各相关院系
	6月30日前
	

	
	
	9
	整理、印制2017年研究生招生宣传材料
	薛  飞
	李瑞英高士廷
	
	7月12日前
	

	
	
	10
	2017年研究生招生相关咨询工作
	薛  飞
	李瑞英高士廷
	
	
	

	培
养
办
	朱诚身
冯密罗
	1
	2014级学术学位硕士研究生和2013级博士研究生中期考核及核查
	安万辉
	王秋丽 杜精益
	各院系
	6月底
	

	
	
	2
	培养方案修订工作实施
	安万辉
	王秋丽 杜精益
	各院系
	持续
	

	
	
	3
	2016年研究生国际暑期学校资助项目筹备及实施
	安万辉
	王秋丽 杜精益
	各相关院系
	持续
	

	
	
	4
	研究生教育督导团工作总结及专项评价
	安万辉
	王秋丽 杜精益
	研究生教育督导团
	7月初
	

	
	
	5
	2016级研究生培养方案维护
	安万辉
	王秋丽 杜精益
	各院系
	7月初
	

	
	
	6
	本学期期末考试安排
	王秋丽
	安万辉 杜精益
	各院系
	持续到下月
	

	
	
	7
	成绩录入相关事宜
	王秋丽
	安万辉 杜精益
	综合办 各院系
	持续到下月
	

	
	
	8
	2016年上半年毕业证办理相关工作
	王秋丽
	安万辉 杜精益
	各院系、省教育厅
	7月1号
	

	
	
	9
	2016年上半年毕业研究生学历注册
	王秋丽
	安万辉 杜精益
	各院系、省教育厅
	持续到下月
	

	
	
	10
	2016级研究生入学准备工作
	王秋丽
	安万辉 杜精益
	各院系
	持续
	

	
	
	11
	2016-2017学年第一学期研究生课程安排
	杜精益
	王秋丽 安万辉
	各院系
	持续到下月
	

	
	
	12
	2016年国家公派研究生项目培训及派出工作
	杜精益
	王秋丽 安万辉
	各相关院系
	持续
	

	
	
	13
	国家公派研究生项目动员宣传工作
	杜精益
	王秋丽 安万辉
	各相关院系
	持续
	

	
	
	14
	2016届留学研究生毕业相关事宜
	李丹
	王秋丽 杜精益
	各相关院系
	持续到下月
	

	
	
	15
	在校留学研究生数据录入郑州大学学位与研究生教育综合管理系统
	李丹
	王秋丽 杜精益
	各相关院系
	持续
	

	
	
	16
	留学研究生相关管理文件修订工作
	李丹
	王秋丽 杜精益
	各相关院系
	持续
	

	
	
	17
	2016级来华留学研究生资料审核及与院系对接工作
	李丹
	王秋丽 杜精益
	各相关院系
	持续
	

	学位办

	韩  良  良
	1
	督促召开各院系教授委员会会议审核学位授予工作，督促联络员旁听教授委员会会议
	韩良良
	郭丹
	各培养单位联络员
	6月8日
	

	
	
	2
	组织召开文、理、工、医、专业学位学部会议审核学位授予工作
	韩良良
	郭丹
	学术委员会办公室
研究生培养单位
	6月12-14日
	

	
	
	3
	组织召开校学位评定委员会会议审核学位授予工作
	韩良良
	郭丹
	学术委员会办公室
	6月18日
	

	
	
	4
	安排2016届毕业生学位授予仪式院系分会场
	韩良良
	郭丹
	相关培养单位
	6月19日
	

	
	
	5
	审核新增硕导资格并录入导师数据库
	郭丹
	韩良良
	相关培养单位
	学期末
	

	
	
	6
	审核全额资助博导资格并调整导师数据库
	郭丹
	韩良良
	相关培养单位
	学期末
	

	
	
	7
	学位论文复制比终检测及分析汇总工作
	郭丹
	韩良良
	各研究生培养单位
	6月8日
	

	
	
	8
	打印、发放硕士学位证书及相关材料归档工作
	郭丹
	韩良良
	各研究生培养单位
	学期末
	

	
	
	9
	6月份申请学位人员学位信息汇总报送工作
	郭丹
	韩良良
	各研究生培养单位
	学期末
	

	
	
	10
	2016年校级优秀学位论文材料汇总及推选工作
	郭丹
	韩良良
	各研究生培养单位
	6月20日
	

	
	
	11
	2016年上半年涉密论文及不宜公开论文审核工作
	韩良良
	郭丹
	各研究生培养单位
	学部会后3天内
	

	
	
	12
	2016年1月及6月已授学位人员印刷版学位论文报送工作
	韩良良
	郭丹
	各研究生培养单位
	校学位会后5天内
	

	专业学位办
	李旭东
	1
	按照国家要求，完成我校102个学位授权点学位授予基本标准上传“全国学位与研究生教育质量信息平台”工作
	李旭东
	刘永杰
	相关院（系）
	6月30日
	

	
	
	2
	按照国家要求，完成48个国家第四轮学科评估参评学科材料的审核和上报工作
	李旭东
	刘永杰
	相关院（系）
	6月30日
	

	
	
	3
	按照国家要求，完成4个国家专业学位水平评估参评学科材料的审核和上报工作
	李旭东
	刘永杰
	相关院（系）
	6月30日
	

	
	
	4
	我校参加学位授权点合格评估首批8个一级学科博士点自我评估材料的审核工作
	李旭东
	刘永杰
	相关院（系）
	7月5日
	

	
	
	5
	工程管理、教育硕士、“硕师计划”全日制专业学位研究生学习年限的确定工作
	李旭东
	刘永杰
	相关院（系）
	6月30日
	

	
	
	6
	公共传播二级学科博士点和德语二级学科硕士点的启动工作
	李旭东
	刘永杰
	相关院（系）
	6月30日
	

	
	
	7
	2016年上半年在职专业学位研究生申请硕士学位资格审核工作
	李旭东
	刘永杰
	相关院（系）
	6月30日
	

	

研
工
部

	张承凤
张宏剑

	1
	开展研究生毕业教育、配合筹备毕业典礼暨学位授予仪式相关工作
	张宏剑
	刘素娟、赵大鹏
	各院系
	6月19日
	

	
	
	2
	研究生“我知我行”暨讲坛优秀毕业研究生先进事迹报告会
	张承凤
	刘素娟
	各院系
	6月1日
	

	
	
	3
	2016年度贷款研究生毕业确认及提前还款工作
	张承凤
	樊波
	各院系
	按学校时间
	

	
	
	4
	2016届毕业研究生信息装档并移交就业指导中心，审核2016届博士、硕士研究生人事档案，办理毕业生离校手续
	张宏剑
	赵大鹏
	各院系
	按学校时间
	

	
	
	5
	启动部署我校第十一届研究生学术论坛
	张宏剑
	刘素娟
	各院系
	6月30日
	

	
	
	6
	启动布置在校研究生2016学年奖学金评定工作
	张承凤
	樊波
	各院系
	7月17日
	

	
	
	7
	优秀助管评选工作
	张宏剑
	刘素娟
	各院系
	6月30日
	

	
	
	8
	研究生校风校纪检查活动、研究生宿舍暨“星级文明宿舍评比”活动
	张宏剑
	赵大鹏
	各院系
	6月中旬
	

	
	
	9
	研究生自主创新项目结项、郑大研究生杂志第二期印刷
	张宏剑
	赵大鹏
	研究生创新中心
	6月30日
	

	
	
	10
	2016级研究生生活园区住宿落实及往届研究生校外住宿工作
	张宏剑
	赵大鹏
	各院系
	6月30日
	

	
	
	11
	研究生暑期创新实践项目立项工作
	张宏剑
	刘素娟
	各院系
	6月30日
	

	
	
	12
	继续做好第三期研究生优秀拔尖人才培训学校
	张宏剑
	刘素娟
	各院系
	按学校时间
	

	
	
	13
	全国研究生创新实践系列赛事宣讲会
	张宏剑
	赵大鹏
	研究生创新中心
	6月中旬
	

	
	
	14
	落实2015年度导师资助制度经费收缴工作
	张承凤
	樊波
	各院系
	9月30日
	

	
	
	15
	2016级研究生最终录取审核结果移交工作
	张宏剑
	赵大鹏
	研招办
	6月8日
	



