附件1：

厦门大学优秀研究生教育管理工作者评选办法
厦大研（2010）23号
    为了进一步加强研究生教育管理队伍建设，表彰优秀研究生教育管理工作者，调动研究生教育管理工作者的工作热情和积极性，不断提高研究生教育管理工作的水平，促进学位管理与研究生教育事业的发展，特制订《厦门大学优秀研究生教育管理工作者评选办法》。

一、评选对象
厦门大学正式在岗的各类研究生教育管理工作人员，包括各学院、研究院的研究生秘书、研究生院、招生办公室、考试中心工作人员等。
二、评选条件

1.坚持四项基本原则，拥护党的教育方针，忠诚党的教育事业，具有良好的职业道德和个人品质，热爱本职工作，有良好的服务精神和工作态度。

2.原则上要求连续从事研究生教育管理工作至少1年以上（含1年）。上年度考核合格，且未发生管理事故或受过处分。
3. 认真履行本单位研究生教育管理工作职责，落实研究生入学考试命题工作、考试工作、招生工作，密切联系和服务广大研究生指导教师和各类研究生，保障本单位的研究生教育管理工作运行平稳有序，工作业绩优良。

4.熟悉研究生教育管理各项业务，规章制度理解准确,服务到位，正确执行，处理及时，努力提高工作水平和工作效率，在研究生教育管理规范化、科学化方面取得较突出的成绩。

5.积极参与研究生教育管理业务培训，在本职工作范围内勇于创新,能够结合本职业务开展管理研究，对学校的研究生教育管理和改革提出建设性意见。
三、评选程序
评选分个人申报和学院推荐、主管部门审核、评审小组评审和学校发文公布四步进行。
1.个人申报和学院推荐

个人填写《厦门大学研究生教育管理优秀工作者申报表》，由相关学院研究生教育管理负责人签字后送研究生院。

同时各学院也可根据评选条件，结合工作情况以及考核结果等方面进行推荐。
2．主管部门审核

研究生院收集审核相关申报材料，经研究生院、招生办公室和考试中心讨论，形成评选人员建议名单。
3．评审小组评审
学校组成评审小组进行评审。评审小组由分管研究生院教育的校领导、研究生院、招生办公室和考试中心负责人及相关人员组成，对各单位推荐的人选进行评议和审定。
4. 学校发文公布

学校发文公布厦门大学优秀研究生教育管理工作者评选结果。
四、奖励办法
厦门大学优秀研究生教育管理工作者原则上每年评选一次，每次评选人数一般约为15名左右，具体人数根据申报情况由评审小组确定。

学校对获表彰人员将颁发奖状和奖金（人民币壹仟元），并在全校范围内进行宣传。
