附件1：
[bookmark: _GoBack]中国地质大学（北京）
研究生复试录取工作组组成原则及工作职责

一、学校复试巡查小组
1．人员名单由学校选调和各学院（部）推荐的形式产生。
2．协同校纪委办公室对研究生复试录取工作进行全面有效地巡视和监督。
3．负责检查资格审查小组和复试小组工作流程是否严格、规范地按照我校研究生复试录取工作实施办法完成相应的工作。
4．检查并综合评价各学科的复试内容是否能真正考核复试考生的综合能力和知识水平，并针对存在的问题提出自己的看法或合理性建议，并将书面总结材料送交研究生招生办公室。
二、学院（部）招生工作小组
1．成员须具有副高及以上职称，组长由主管研究生教育的副院长担任。
2．根据上级部门相关规定和我校制定的研究生复试录取工作实施办法，制定本学院（部）的具体复试办法。
3．根据学院（部）学科（专业）特点，组织成立本学院（部）复试小组和资格审查小组，并对其进行政策、业务、纪律等必要的培训，使其明确工作纪律、程序、评判规则、标准等，确保研究生复试录取工作能公平、公正地按照要求进行。参加复试人数较多的学科可成立若干个复试小组并制定考核评分标准。
4．负责审查复试小组的复试记录和复试结果，审查资格审查小组对考生报考资格的审查情况。
5．负责组织本学院（部）综合面试试题的命制，同等学力加试科目试题的命制工作，负责制定外语听力测试和口语测试的实施方案及要求。
6．负责确定拟录取考生名单及录取类别，将拟录取结果报研招办，并公布录取名单。
7．负责对参加复试而未予录取考生的必要解释和遗留问题处理。
三、复试小组
1．复试小组负责本学科的复试工作。组长由学科负责人担任，成员由组长进行遴选，遴选责任心强、经验丰富、业务水平高、作风过硬并具有副高职称及以上的教师或具有博士学位的讲师担任，复试小组人数一般不少于5人。面试时每名复试小组成员当场分别为每位复试考生打分，且不同小组成员的打分按考核评分标准执行，每组的平均分即为考生的综合面试成绩。
2．查验复试考生是否通过资格审查，不得允许未通过资格审查的考生参加复试。
3．复试小组另设秘书和网络技术人员各1名，负责复试现场文字记录、录音录像及安排相关事宜，负责收回参加复试考生的个人材料，并在复试结束后统一送交资格审查小组。面试过程中要有详细记录，应包括教师所提出的所有问题以及考生的回答情况。由复试小组秘书填写相应表格，并妥存备查，任何人不得改动。负责复试现场文字记录及录音（或录像）。
四、资格审查小组
1．原则上由学院（部）主管副院长担任组长，成立不少于3人的资格审查小组，小组成员应有较强的原则性和工作责任心。
2．按照我校研究生复试录取工作实施办法，对不同类别的考生进行资格审查，资格审查时须将审查结果进行记录，并在记录表相应位置签字、加盖学院（部）公章。
3．资格审查小组负责为考生建立个人材料档案，个人材料包括除学历证书原件和身份证之外的其它资格审查材料。
4．通知资格审查合格的考生持个人材料档案到相应复试小组参加复试。
5．告知未通过报考资格审查的考生不得参加复试并将考生资格审查及复试情况记录表收回。
6．负责在复试结束后将所有参加复试考生的个人材料档案收回。
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