研究生部（处）自评报告支撑材料清单
1.工作绩效
1.1 部门工作

1.1.1工作目标

  1）广东外语外贸大学学学位与研究生教育工作计划   
  2）广东外语外贸大学学位与研究生教育十二五发展规划   
  3) 广东外语外贸大学专业学位研究生教育十二五发展规划   
  4) 广东外语外贸大学全面提升研究生教育质量实施意见   
  5) 广东外语外贸大学进一步加强研究生德育工作的实施意见   
1.1.2  工作措施

  1) 广东外语外贸大学研究生部（处）工作制度（修订版）

  2) 招生工作标准化流程   
  3) 硕士研究生培养流程   
  4) 博士研究生培养流程   
  5) 研究生导师遴选工作流程   
  6) 广东外语外贸大学研究生工作手册   
  7) 研究生部处工作周表  

  8) 广东外语外贸大学全国统一考试重大突发事件应急预案 

  9) 广东外语外贸大学研究生突发事件处理预案

  10) 广东外语外贸大学研究生入学考试试卷发生泄漏应急预案

  11)广东外语外贸大学研究生入学考试考务工作突发事件应急预案

1.1.3对上级和学校有关工作任务的执行力

  1) 我校研究生入学考试校园报道材料

  2) 全省研究生入学考试外语试卷评卷工作材料

  3) 大学年鉴撰写（学位与研究生教育部分）

  4) 国家留学基金委员海外留学推荐及宣讲

  5) 广东外语外贸大学教学业绩奖

1.2 规范管理

1.2.1制度建设

  1)研究生教育问卷调查分析报告

  2)研究生信息员信息反馈报告

  3)首届博导工作会议材料

  4)广东外语外贸大学专业学位管理文件汇编

  5)广东外语外贸大学在职人员同等学历授予学位实施细则

  6)广东外语外贸大学研究生手册

  7)广东外语外贸大学博士培养手册

  8)广东外语外贸大学硕士指导教师选聘实施细则

  9)广东外语外贸大学博士指导教师选聘实施细则

  10)研究生部（处）工作分工表

  11）《博士研究生培养方案》（修订稿）

  12）《博士研究生学位论文送审、预答辩、答辩程序及有关规定》
1.2.2信息发布

1)研究生部（处）处务公开及制度建设情况汇报

 2)研究生部（处）联系方式一览

 3)校内电子收发文清单

 4)研究生部（处）网页

 5)校园网报道

 6)文件材料清单

1.2.3档案管理

1)广东外语外贸大学研究生部（处）档案存储目录

2)专项任务书归档材料

3)收发公文登记簿

4)公章使用登记簿

5)校内电子收发文清单

6)纸质文件归档材料

7)研究生档案接收流程

1.3依法行政

 1)广东外语外贸大学研究生手册

 2)广东外语外贸大学全国统一考试重大突发事件应急预案 

 3)广东外语外贸大学研究生突发事件处理预案

 4)广东外语外贸大学研究生入学考试试卷发生泄漏应急预案

 5）广东外语外贸大学研究生入学考试考务工作突发事件应急预案

 6）广东外语外贸大学博士培养手册

 7）研究生部（处）处务公开及相关规章制度

1.4协调配合

1.4.1 与上级有关部门的协调联系

1）联系国务院学位办的相关材料

2）联系省考试院的相关材料

3)联系省教育厅学位办、规划处的相关材料

4)参加省学位办组织的重点学科评估工作材料

5)校园网相关报道

1.4.2与兄弟院校及相关机构的协调沟通

1)研究生招生现场宣讲会材料

2)省内外兄弟院校交流的报道材料

3)校园网相关报道 
1.4.3 与校内部门的协调配合

1)研究生部（处）、人事处、科研处三处联合论坛的倡议书

2)建立信息员制度

3)校园网报道

4)信息员反馈材料

5)招生考试和研究生管理

1.4.4部门内部的协调配合 
1)研究生部（处）工作制度（修订版）

2)研究生部（处）岗位职责

3)研究生部（处）办事指南

4)研究生部（处)工作月历

5)研究生部（处）工作周表

 6)研究生部（处）工作例会

 7)研究生部（处）第一责任人制度

 8)研究生部（处）首问负责制

 9)各项工作任务书

2.工作作风

2.1 工作效率

2.1.1相关制度执行情况

  1）广东外语外贸大学研究生处第一责任人制度

  2）广东外语外贸大学研究生处首问负责制

2.2.2   服务态度

  1）“三心三好”服务意识

  2）工作守则

  3） 建立工作导示牌

2.2.3 为基层服务意识
 1）首届专业学位工作会议调研材料
 2）首届博士生导师工作会议调研材料
 3）新学位点申报调研材料 

2.3 工作纪律

2.3.1工作纪律

 1）广东外语外贸大学研究生部（处）工作纪律
 2）广东外语外贸大学研究生部（处）备案制度
 3）广东外语外贸大学研究生部（处）考勤制度
  4）广东外语外贸大学研究生部（处）值班制度
2.3.2其他

   1）每周考勤表

   2）课程安排表

   3）值班表

2.4 学习型机关作风建设
2.4.1学习意识

研究生部（处）学习制度

研究生部（处）会议纪要
研究生部（处）工作例会
研究生部（处）业务培训
研究生部（处）专题学习会
2.4.2创新意识

1) 研究生创新能力培养的“54321”工程

2) 学术型研究生创新培养“5个1”工程

3） 专业学位研究生创新培养“4个1”工程

4）实现研究生教育国际化的“3种途径”

5）培育省级优秀博硕论文和国家级优秀博士论文的“2种办法”     

6）研究生培养的“1个目标”

7）广东外语外贸大学全面提升研究生教育质量实施意见   
  8）广东外语外贸大学进一步加强研究生德育工作的实施意见 
3．党风廉政建设

3.1党建工作

3.1.1班子建设
1）《广东外语外贸大学研究生教育质量工程实施意见》

2）《广东外语外贸大学学位与研究生教育发展“十二五”规划》

3)《广东外语外贸大学专业学位研究生教育发展“十二五”规划》

4)《广东外语外贸大学关于进一步加强和改进研究生思想政治教育的实施意见》

5)会议纪要

6)工作任务计划书

3.1.2党支部建设

1）关于中共 研究生部（处）支部委员会委员候选人的报告（组织部批复）

2）九基层党组织代表赴清新县推进扶贫工作

3）机关党委组织青年党员开展交流活动

4）研究生部党支部赴梅州寻访红色史诗

5）基层组织生活创新活动

6）研究生党支部支委交流会首次举行

7）关于开展“党建带团建，喜迎党的十八大, 践行广东新精神”主题活动的通知
8）研究生部（处）党支部工作报告

9）教工党支部分类定级评分自评表

3.2廉政建设

3.21党风廉政建设有关规定执行情况

1) 研究生教育管理文件汇编

2）广东外语外贸大学研究生手册2012版

3）招生制度及2011-2012年在职、全国统考考务工作手册

4）研究生处党风廉政建设相关制度自查工作报告

5）研究生部（处）财务管理制度

6）研究生信息收集反馈材料

3.2.2完成工作情况

石佑启指导研究生处纪律教育学习活动

研究生部（处）2011、2012年度纪律教育学习月活动工作总结

3）2011、2012年纪律教育学习月活动心得体会

研究生部（处）“三重一大”自查报告
坚持纪律教育，端正政风行风

3.2.3日常管理

1）广东外语外贸大学研究生部（处）周表

2）广东外语外贸大学研究生部（处）工作制度

3）广东外语外贸大学研究生部（处）办事指南

4）广东外语外贸大学研究生部（处）简介

5）广东外语外贸大学研究生处财产管理制度

6）广东外语外贸大学研究生处文书工作制度

7）2011、2012年博士、硕士学位研究生招生简章

