                            研究生工作科职责
1. 宣传上级研究生教育部门的有关政策、规定和规章制度。

2. 调查研究、制订我校研究生教育的发展规划。

3. 筹划我校研究生招生工作；
4. 做好与郑州大学、河南财经政法大学联合招生的宣传、衔接招生工作；联合培养硕士研究生招生简章 编制、导师联络、联合培养硕士生管理及生活费发放工作；组织校内各院系研究生辅导员遴选工作并实施管理。

5. 承办全国研究生招生考试考点咨询、报名工作。

6. 上级下达科研经费及校内配套资助经费的管理工作。

7. 全校科研经费预算及到账指标办理工作；校级研究机构、科研创新团队、省重点学科配套经费、博士科研启动经费使用管理工作。
8. 负责校外学术交流工作及名家讲堂管理工作；校学术委员会议日常服务。
9. 科研处用章管理、固定资产管理、安全卫生、档案管理、工会工作、绩效工资、校督办工作、纪检监督员、处室报纸征订收发工作。
10. 完成校领导交办的其他临时性工作

