山东中医药大学研究生处
研教函字[2011]3号
关于报送研究生管理人员名单及岗位职责的

通 知

各有关学院：

近期，由于学校进行了处科级干部调整，部分研究生教育管理岗位人员发生了变化。为了确保我校研究生教育管理工作科学、有序、健康开展，避免出现制度缺陷和管理漏洞，加强研究生的基层教育管理工作，维护良好的管理秩序，提高研究生培养质量，请各有关学院根据《山东中医药大学关于实行研究生教育分级管理的规定》（校研字〔2010〕28号文件）精神要求，并结合本单位实际确定各级管理人员，明确岗位职责分工，于4月18日16时前将本学院负责研究生教育的领导、教学秘书、政治辅导员名单以及岗位职责盖章后报送研究生处办公室（见附件）。

特此通知。

附件：1. 山东中医药大学研究生教育分级管理人员登记表

2. 山东中医药大学研究生教育管理岗位职责表
2011年4月7日
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附件1：    山东中医药大学研究生教育分级管理人员登记表
（                 年度）

	姓    名
	
	性    别
	
	民   族
	

	出生年月
	
	政治面貌
	
	籍   贯
	

	第一学历

毕业院校及专业
	
	毕业

时间
学历

学位
	

	在职教育院校及专业
	
	
	

	工作单位及时间
	
	职称

职务
	

	分管或者负责工作
	
	是否

专职
	

	办公地点通讯地址
	

	联系方式
	办公电话
	
	移动电话
	

	
	住宅电话
	
	电子信箱
	

	工作简历
	

	本年工作任务要点
	

	学院意见
	盖　章
　　　　　　　　　　      　　　　　　　　年　　月　 　日

	主管部门意见
	盖　章

　　　　　　　　　　　　　　　　      　　年  　月　  日


附件2：   山东中医药大学研究生教育管理岗位职责表
	岗位名称
	
	所属学院
	

	在岗人员姓名
	
	人员职数
	

	在岗时间
	
	是否专职
	

	岗

位

职

责
	

	学院意见
	盖　章
                                                  年　　月　 　日

	主管部门意见
	盖　章
                                                 年　　月　 　日


