	科室
	姓名
	办公地点
	办公电话
	岗位职责（A角）
	B角

	招生办公室

nuaayzb@nuaa.edu.cn
	张正杰
	综合楼

507室
	84892487
	负责协助拟定学校博士、硕士招生的规定和实施细则；

负责协调开展各项招生宣传工作；

负责组织博士、硕士招生目录编制工作；

负责协调博士、硕士报名、考试、复试、录取组织工作和各阶段统计上报工作；

负责完成年度研究生招生管理各项工作总  结，参加全省研究生招生考务、招生管理工作考核；

研究生招生信息管理系统建设和维护工作；

7. 港澳台地区研究生招生工作。
	周永惠

	
	李贞融
	综合楼

507室
	84892487
	负责协助拟定学校硕士生招生的规定和实

施细则；

负责开展各项硕士生招生宣传工作；

负责硕士生招生目录编制工作；

负责完成硕士报名、考试、复试、录取组织工作；

负责硕士招生材料审核、数据整理、统计上报等工作。
	张正杰

	
	周永惠
	综合楼

507室
	84895721
	负责协助拟定学校博士生招生的规定和实施细则；

负责开展各项博士生招生宣传工作；

负责博士生招生目录编制工作；

负责完成博士报名、考试、复试、录取组织工作；

负责博士招生中材料审核、数据整理、统计上报等工作。
	张正杰

	培养处办公室

gspyc01@nuaa.edu.cn
	王  严
	综合楼

527室
	84892485
	负责研究生教改项目管理；

负责研究生教育教学成果管理；

负责研究生培养经费和教改经费、教学编制；

负责协助研究生培养模式改革；

负责联系校研究生教学督导小组；

负责联系上级教育主管部门；

负责内部协调工作。
	王迅立

	
	王迅立
	综合楼

527室
	84892559
	负责课程教学管理（含留学生课程、暑期国际课程）；

负责研究生教材建设；

负责研究生开题报告及中期考核管理；

负责导师教学任务认定。
	王  严

	
	朱  琼
	综合楼

509室
	84892491
	负责研究生创新实验基地（实验室）的运行与管理；

负责各级研究生创新、竞赛基金项目的申报、评审、结题及经费管理；

负责江苏省研究生科研创新实践竞赛、研究生暑期学校、研究生学术论坛、校内申报与管理；

负责校内研究生创新实验竞赛组织。
	刘  旭

	
	刘  旭
	将军路校区中部生活服务区师生服务大厅（周一--周二）
	52118101
	负责国际交流等基金项目的申报、评审、结题及经费管理；

负责研究生出国境管理（含公派出国）；

负责国家留学基金委公派研究生事务管理；

负责研究生国际学术会议组织。

负责将军路校区师生服务大厅研究生教育相关业务；
	第1-4项：

朱 琼

第5项：

邵恒博

	
	
	综合楼

509室（周三--周五）
	84892491
	
	

	
	于  荣
	综合楼

527室
	84892485
	负责研究生学籍管理（包括保留资格申请返校）；

负责研究生培养方案管理；

负责硕博连读资格审核；

负责研究生学校奖学金中期评定；

负责产学研合作对接服务工作；

负责实践教学管理工作。
	第1项：

王迅立

第2-6项：王  严

	学位办公室

xwb@nuaa.edu.cn
	刘存祥
	综合楼

521室
	84896170
	负责协助拟定、修订我校有关研究生学位工作的规章、制度；

负责导师培训的策划、组织与协调工作；
负责学位授权点合格评估、专项评估及动态调整工作；

负责新增硕士、博士学位授权点的申报工作。
	李  莎

	
	王  洁
	综合楼

511室
	84892486
	负责导师选聘、导师招生资格动态管理及导师库的维护工作；

负责江苏省、教育部学位论文抽检相关工作；

负责校优秀学位论文评选及江苏省、一级学科/学会优秀学位论文推荐相关工作；

负责硕士学位授予信息数据的上报工作；
	

	
	
	综合楼

511室
	84892486
	1.  负责研究生学位论文重合度检测工作；

2.  负责研究生学位论文评审、答辩、学位授予管理相关工作；

3.  负责硕士学位论文校抽检送审、校公开答辩的抽检及组织协调工作；

4.  负责研究生学位证书制作、博士学位授予信息数据的上报工作。
	王  洁

	
	李莎
	综合楼

511室
	84892486
	负责组织同等学力人员攻读硕士、博士学位的资格审查、合作办学等工作；

负责同等学力人员申请硕士学位全国统考信息采集、报名资格审核及南航考点考务的组织工作
负责毕业证书的制作及学信网毕业数据上报工作；

负责研究生毕业证书、学位证书、归档材料的分发工作。
	刘存祥

	教育管理处

nuaa_ygb@nuaa.edu.cn
	阙  愚
	综合楼

501室
	84895984
	 负责协助拟定研究生思政教育相关工作

计划和制度等；

 负责全面开展研究生思政教育工作及科

学道德与学风建设工作；

 负责协同相关部门共同开展研究生心理

健康教育工作； 

 负责协同相关部门共同开展研究生党建

工作；

 负责研究生学生工作队伍建设工作，与团  
委共同指导校研究生会开展各类活动，指导研究生社会实践；

 负责校园和谐导学关系氛围营造及宣传

导师立德树人工作；

 负责协助做好研究生新媒体建设、研究生

入学、毕业、各类大型活动的组织工作。
	张廷赟

邵恒博

	
	张廷赟
	综合楼

501室
	84893605
	负责协助拟定研究生管理、奖助相关工作计划和制度；

负责研究生奖助工作、负责研究生三助工作及奖助绩效考核工作；

负责指导研究生学术创新活动；

负责研究生安全稳定工作、研究生违纪处理、突发事件处理工作；

负责研究生入学、离校系统管理及教育管理信息化建设工作；

负责研究生思想政治状况调研等教育管理相关调查研究工作；

负责电子设计竞赛、数学建模竞赛、人文社科类竞赛的校内对接和竞赛组织，对接研究生人工智能创新大赛、智慧城市、信息网络安全技术与创“芯”计大赛的校内对接和竞赛组织；

负责协助做好研究生新媒体建设、研究生入学、毕业、各类大型活动的组织工作。
	阙  愚

邵恒博

	
	邵恒博
	将军路校区中部生活服务区师生服务大厅
	52118101
	负责研究生评优工作；

负责研究生档案管理、研究生证件办理、住宿管理等日常工作；

负责涉密研究生管理工作；

负责研究生新生学籍学号管理；

负责研究生医保办理；

负责高教统计、离返校统计等各类学生数据统计工作；

负责对接未来飞行器创新大赛、机器人创新设计大赛的校内对接和竞赛组织；

协助做好研究生入学、毕业、各类大型活动的组织工作；

协助做好研究生教育管理其他相关工作。

负责将军路校区师生服务大厅研究生教育相关业务；
	第1-9项：张廷赟

阙  愚

第10项：

刘  旭

	综合办公室

yjsyzhb@nuaa.edu.cn
	丁  岚
	综合楼

503室
	84892481
	主持综合管理办公室各项工作；

协助院长负责研究生院对外联络、交流和合作工作；

协助院长做好研究生院重要活动的统筹协调；

协助院领导做好研究生教育年度预算及各类经费的管理工作；

负责研究生院教职工考勤、薪酬以及职称申报等人事管理工作；

协助院领导做好研究生教育改革发展相关调研，为领导决策咨询建议；

8.   负责研究生院工会各项工作；

9.   负责退休教工的服务工作；
10.  领导交办的其他工作。
	陈冠州

	
	陈冠州
	综合楼

503室
	84893601
	1.  负责研究生院各项办公条件的保障工作；

2.  负责研究生教育管理信息系统及网站的护。

3.  负责研究生院办公室印章的管理工作；

4.  负责研究生院固定资产管理、维护；

5.  协助办公室主任做好工会、安全等行政事

务工作；

6.  负责做好各类校外办班的年终结算工作；

7.  领导交办的其他工作.
	尤德晴

	
	尤德晴
	综合楼

503室
	84893601
	1.  负责研究生教育文书资料的管理、归档；

2.  负责各类研究生学费管理；

3.  负责研究生院物资管理；

4.  负责研究生院信件收发、征订等的管理；

5.  负责研究生院会议室和复印室管理；

6.  负责研究生院网站建设和管理工作；

7.  领导交办的其他工作.
	陈冠州




