附录二 研究生部各办公室简介：
※部办公室
主要职责：

 负责部文字工作；文件、报刊、信函收发；档案管理；协助主任进行内外联络；财务预算的制定；公章及经费、票据的保管与使用、考勤。 

联系方式：025-85891126　   办公地址：仙林校区笃学楼401室

※招生办公室
主要职责：

本校研究生(含留学生)招生工作的统筹安排，执行校研究生招生领导小组的决议；协助分管领导制订本校招生工作的各项规定和招生计划；招生宣传工作的策划、指导；根据国家政策及国家教委、省招办的具体要求和程序，组织实施本校的招生工作；协助处领导和分管领导做好其它有关工作；指导和检查科员工作、指导院系研究生秘书工作。  

联系方式：025-85891892　   办公地址：仙林校区笃学楼404室

※培养办公室
工作职责：负责研究生的日常教学管理工作；负责研究生培养方案的修订与组织实施工作；负责研究生教学检查与督导工作；负责研究生学籍管理、学籍异动管理工作；负责研究生创新计划的组织实施工作；负责研究生科研管理与奖励工作；负责优秀研究生学位论文培育工作；负责研究生对外交流合作工作；负责完成研究生教学指导委员会布置的相关工作；负责研究生教学改革与研究工作；负责专业学位授权点的申报组织工作；负责专业学位实践基地建设工作。
办公地址：随园校区 700 号 213室        仙林校区笃学楼三楼313室

联系电话： 83598192（随园办）           85891596（仙林办）

※学位办公室
工作职责：贯彻校学位委员会决议；负责制定全校学位与研究生教育发展规划、工作计划并组织实施；负责全校博士学位一级学科点、博士点、硕士点、专业学位点的申报、建设及动态管理工作；负责研究生导师的增补、建设和管理工作；负责全校博士、硕士、专业学位和在职人员以同等学力申请硕士学位的学位授予工作。

联系电话： 85891621（办）办公地址：仙林校区 笃学楼315

※教育管理办公室
工作职责: 负责全校研究生的党建与思想政治教育，做好研究生的安全稳定工作； 负责研究生入学教育； 负责制定全校研究生教育管理工作的各项规章制度，并组织实施和检查督办；负责全校“优秀研究生”、“优秀研究生干部”和研究生的各类奖学金评定工作；负责全校研究生临时困难补助、助学贷款、特困生资助和研究生“三助”工作，以及研究生的人身平安保险和住院医疗保险工作；做好研究生的心理健康教育及其心理危机预警干预工作； 负责全校研究生的学风教育和学风建设；负责研究生各类违纪事件的惩处和突发事件的处理工作。 协助后勤相关部门做好研究生宿舍管理工作及生活园区精神文明建设；负责研究生的网络信息监管工作。

联系电话：83598459（随园）、85891106（仙林） 办公地址：随园校区700号205室、仙林校区笃学楼310室

 ※研究生团工委
工作职责：负责全校研究生共青团工作；负责指导研究生会、研究生科协和研究生社团组织开展工作；负责研究生的校园学术文化建设，组织、策划各类科技、学术、文化和社会实践活动；负责指导《师大研究生》的出版工作；负责研究生干部队伍建设。

联系电话：83598459（随园）、85891856（仙林）办公地址：随园校区700号205室、仙林校区笃学楼311室

※就业指导办公室
工作职责：负责全校研究生就业的日常工作；负责开拓毕业研究生就业市场；负责全校就业指导的有关课程的开设及讲座；负责毕业生生源审核及上报工作；负责制定毕业生就业计划及派遣工作；负责毕业生信息收集、整理、发布工作；负责接待用人单位、接待毕业生咨询及其推荐毕业生工作；负责举办小型毕业生就业洽谈会；负责分析毕业生就业情况，制定毕业生就业政策，为学校决策提供依据；负责毕业生就业网络的建设与维护工作；负责“优秀毕业研究生”的评选以及毕业生学位授予工作。

联系电话：85891612（仙林）、83598459（随园）办公地址：仙林校区笃学楼312室、随园校区700号203室

