附件一：
湖南大学研究生管理工作先进个人评价指标
	序号
	考核内容及要求
	分值
	评分情况
	备  注

	1．
	按要求参加学校组织召开的各类研究生工作会议，并能认真贯彻落实各项政策规定。
	10分
	
	

	2.
	按时、准确上报本学院的研究生招生简章、专业目录。广泛利用媒介宣传研究生招生政策，做好网上报名宣传以及考风考纪教育，并向社会公布咨询电话。服务态度好，能耐心、及时、准确解答考生的问题。
	10分
	
	

	3.
	严格按规定组织命题,，做好命题教师的选定，试题的交接手续，试题的保密等工作，并与命题教师签订保密协议；按要求选派监考教师、阅卷教师。确保人员按时到位，工作认真细致，遵纪守章，服从安排。
	10分
	
	

	4.
	按要求组织复试，复试考生及时通知到位，考生资格审核认真仔细，复试结果及时公布，调剂程序按要求进行。
	10分
	
	

	5.
	熟悉各项政策、文件，正确、耐心地解答研究生在培养、学位等方面各项问题。
	10分
	
	

	6.
	按时提交学院、学部的学位申请等各项材料，且材料齐备、规范，并及时准确地报送研究生学位论文评优等材料。
	10分
	
	

	7.
	根据各项政策文件规定，按要求组织学生完成培养各环节（选导师、制定培养计划、选课、开题、中期检查等）。
	10分
	
	

	8.
	按相关文件要求，按时对专业课进行查课。
	10分
	
	

	9.
	按要求及时、规范地组织学院、学部学位委员会会议。
	10分
	
	

	10.
	及时处理研究生院反馈的相关信息。
	10分
	
	


