
广西师范大学公共管理硕士专业学位(MPA)研究生 

教学秘书工作条例(试行) 

 

MPA研究生教学秘书是MPA中心领导管理MPA研究生教学的助手,是各院系（所）MPA研

究生处沟通的桥梁,是在MPA中心领导下,具体负责本单位研究生教务、学籍、成绩、教学

信息反馈的教学管理干部,为了使MPA研究生教学秘书工作制度化和科学化,做到有章可循,

能适应MPA研究生教育发展的需要,提高研究生教学、教育管理水平和质量,特制定本条例。 

一、具备条件 

1、贯彻执行党的路线、方针和政策,责任感强,热心为研究生教育和师生服务。 

2、具有一定的教育管理理论和熟练操作电脑等相关知识。 

3、具有研究生学历。 

二、工作职责 

1、协助领衔导师及MPA中心制定、修改MPA研究生培养方案,并参与检査贯彻执行情况,

并做好记载。 

2、收集、管理各门课程的教学大纲、教学进度表和教研活动计划,除本系存档外,要

按规定报送研究生处一套。定期了解计划执行情况。 

3、编排本专业、各年级研究生课程表,及时通知任课教师。 

4、建立MPA研究生学习成绩档案。 

5、协助MPA中心领导制定学位与研究生教育方面的有关规章制度,参与研究生教育评

估工作。 

6、协助MPA中心领导组织期末考试工作。 

7、负责收取和检査本专业学生各科成绩报表,并准确输入计算机,建立学生成绩档案,

按时向研究生院交报软盘及一份成绩原始报表。 

    8、按学籍管理规定负责MPA研究生留降级报批手续。 

9、协助研究生院办理在校生注册及新生入学报到工作,及时掌握学生到校情况。 

10、协助MPA中心领导做好毕业生资格,学士学位资格的初审,并按期将名单报送研究

生处。 

11、完成MPA专业研究生安排的有关研究生教学管理工作。 

12、配合研究生院做好国家级、省级重点学科的建设管理、检査、评估、验收工作。 

13、加强与领衔导师、指导老师、任课教师的联系,了解教学信息,提出建议并积极向

MPA中心领导和研究生院反映。 

14、对有关MPA研究生教学管理文件、资料、学籍管理等方面的报告、批件材料应复

印留底,分类保存,以备査核。 

15、收集教学管理资料归档。 

16、进行教学常规检査,随时了解教学情况,及时解决、反映教学中存在的问题,做好

记载并向MPA中心领导报告。 

17、协助MPA中心领导安排研究生入学试题的出题打印,并做好安全保密工作。 

18、协助MPA中心领导作好新增硕、博士点的申报工作。 

19、协助院学位评定委员会拟定答辩委员会名単,并协助做好答辩组织工作, 答辩结

束后负责整理上报有关材料。 

20、协助MPA中心领导和指导教师做好毕业生的就业工作及其研究生毕业工作情况的

跟踪调査工作。 

三、秘书管理 

1、MPA研究生教学秘书主要在MPA中心领导下开展工作,在业务上接受研究生院的指导. 

2、 MPA研究生教学秘书由MPA中心领导选聘,任期一般为两年。 


