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华中科技大学关于非全日制研究生教育管理工作职责的规定 

  

	    为了进一步加强我校非全日制研究生教育工作，促进我校非全日制研究生教育健康发展，根据有关政策并结合我校实际，特制定本规定。
    一、办学院（系、所）的职责
    1．组织生源，并进行入学资格审查。有权招生的院（系、所）可以根据本院（系、所）教学资源的情况和社会需求，自行组织生源。同时根据国家对不同类型学员的规定，对学员进行入学资格审查，防止弄虚作假，保障生源质量。
    2．报名登记与收费。各院（系、所）在对学员进行资格审查后，应按照研究生院规定的统一格式，对学员进行登记。严格按照办学协议中的收费标准收取学费（包括课程学习费和论文指导费）。
    3．教学组织与培养工作。非全日制研究生专业课教学工作由办学院（系、所）根据培养方案的规定进行组织，并认真施行。要选派有经验的教师任课，确保课程质量，维护学校声誉。
    4．学位论文指导。各院（系、所）应按学校研究生学位论文的要求，为学员指派导师进行指导。导师要严格履行指导职责。
    5．学位论文答辩与学位申请。各院（系、所）为已完成学位论文的学员组织学位论文答辩。对已通过学位论文答辩的学员，应按研究生院的规定接受其学位申请，并按照有关要求和程序报研究生院审批。
    二、研究生院的职责
    1．审批办学协议。各院（系、所）与合作办学单位的合作办学协议书须经研究生院审定。未经研究生院审定的办学协议一律无效。
    2．资格审查与注册。研究生院对各院（系、所）报送的研究生课程进修班学员学习资格进行审查，具备学习资格并已缴费的学员由研究生院登记注册。
    3．组织同等学力人员参加全国外语和专业综合课统考。
    4．组织招收在职人员攻读硕士学位入学考试。
   （1）组织报名、全国联考及第二阶段入学考试。
   （2）根据国家有关文件精神和学校要求进行入学资格复查与录取，并将录取情况汇总报国务院学位办。
    5．发放录取通知书和学生证等材料。
    6．组织教学和培养情况检查。根据国家有关文件精神和学校的要求，组织公共课程教学，适时对各院（系、所）教学及培养情况进行检查，并通报检查情况。
    7．办理课程成绩审核和结业证。对要求进行学位论文答辩的学生进行成绩审核。在学员课程学习阶段结束后，为学员办理课程学习结业证书。
    8．答辩资格审查。对申请答辩的学员进行资格审查。学员通过学位办的资格审查方可进行答辩。
    9．抽查论文质量。学位办对拟申请学位人员的论文进行抽查，并视情况作出相应处理。
    10．学位申报。学位办将申请学位人员材料审查汇总，报校学位评定委员会审核。
    三、财务处的职责
    1．收费。财务处负责收取学员学费。收费时须有经过研究生院批准的办班协议书和学员名单，或经研究生院批准的报名表，方能收取费用。财务处收费后，开具收费票据。
    2．财务分配。财务处根据学校有关文件精神和经研究生院批准的协议书及学员名册对各院（系、所）所收学费进行分配。
    3．财务监督。财务处对办学经费使用进行监督。
    四、学校办公室的职责
学校办公室负责学位证、结业证等印章工作。根据研究生院提供的名单和财务处提供的交费清单，核准无误后，予以盖章。
    本规定自发布之日施行，由研究生院负责解释。

    附件：非全日制研究生教育管理工作流程图
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