职权运行流程表
	序号
	职权名称
	硕士研究生招生组织权

	1
	职权内容
	对硕士招生计划分配、初试、复试、录取等环节进行组织、审核和监督，并将指标分配、分数线和录取等各阶段初审结果提请招生工作领导小组核准。

	
	权力运行外部流程
	办理主体
	各院（系）

	
	
	办理依据
	1．《硕士招生简章》（以当年发布为准）
2．《教育部、国家发展改革委关于下达全国研究生招生计划的通知》（以当年发布为准）
3．《哈尔滨工业大学研究生招生考试管理规定》
4．《关于做好硕士研究生入学考试初试科目命题工作的通知》（以当年发布为准）
5．《哈尔滨工业大学硕士研究生入学考试复试及录取工作办法》（以当年发布为准）
6．《哈尔滨工业大学招收攻读硕士学位研究生复试及录取工作细则》（以当年发布为准）
7．《哈尔滨工业大学关于印发本科生申请推荐免试攻读硕士学位研究生实施细则的通知》
8．《哈尔滨工业大学接收推免生（含直博生）工作办法》（以当年发布为准）

	
	
	办理程序
	招生计划分配：

1.各院（系）根据往年招生情况上报计划额度
2.研究生院根据国家下发的总计划，依据学校分配标准确定各院（系）招生计划

院（系）自命题：
1.接收研究生院发布的命题通知
2.组织院（系）命题教师命题
3.命题教师签订保密责任书
4.命题教师将命制试题及答案封存签字后交至研究生院收存
院（系）复试、拟录取、调剂：
1.各院（系）招生领导小组确定本单位复试资格线和各学科招生名额
2.公布复试方案与复试考生名单
3.复试命题（要求同自命题要求）
4.组织笔试和面试
5.根据初试和复试成绩总分进行拟录取、确定奖学金等级并公示
6.生源不足学科进行校内外调剂录取
7.各院（系）将拟录取考生名单上报研究生院

	
	
	办理期限
	1. 招生计划分配按当年国家教育部公布的招生考试进程表及学校相关工作办法进行

2. 招生初试、复试、录取按当年国家教育部公布的招生考试进程表及学校相关工作办法进行

	
	
	监督渠道
	学校和各院（系）分别成立督导机构，全程监督研究生招生录取过程，严格执行公示制度。

	
	
	所需材料
	招生计划分配所需材料：

1.各院（系）上报计划额度
2.各院（系）导师人数、历年招生数据等

招生初试、复试、录取所需材料：

1.哈尔滨工业大学硕士研究生入学考试初试自命题试题，统考试题由国家统一命制
2.哈尔滨工业大学各学科复试笔试试题
3.哈尔滨工业大学硕士研究生入学考试复试面试成绩汇总表
4.哈尔滨工业大学硕士研究生入学考试面试巡视工作记录表
5.哈尔滨工业大学硕士研究生录取名单汇总表

	
	权力运行内部流程
	运行环节
	分配招生计划、推荐免试、复试、命题、评卷、录取

	
	
	责任主体
	研究生院、研究生招生工作领导小组

	
	
	办理事项
	招生计划分配：

1.国家下达实际招生计划额度
2.各院（系）上报本年度拟招生计划
3.研究生院根据分配标准确定招生计划，经研究生招生工作领导小组讨论确定后下发

招生初试、复试、录取:

1.组织推免生接收
2.组织初试与复试命题
3.组织初试与复试评卷
4.组织推免生与统考生录取
5.组织统考生录取调剂


