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3、协助主管领导做好 MPA 新生开学典礼和毕业生毕业典礼、

学员社会实践活动、论坛及讲座、MPA 中心工作会议等活动的准

备工作及会后报导。

4、负责 MPA 学员的学籍管理、填写学员的学籍表，负责新

生学生证与银行卡的填写与发放，办理学员的休学、退学、复学、

转学等手续。

5、负责MPA任课教师的聘请，安排每学期课程表，确保在每学

期放假前发给下一学期任课教师课程表、学员考勤表、成绩登记表和

《湖南中医药大学公共管理硕士（MPA）任课教师管理制度》；负责安

排MPA课程的考试和补考，并及时通知任课教师和学员；负责学员考

试成绩管理及考试试卷和学员作业的整理与归档，办理成绩证明；负

责MPA学员的课程审核及论文的盲审工作。

6、负责各类教学管理文件、会议资料、讲座材料的收集、

整理、归档工作；负责 MPA 中心与学员的联络和沟通工作，及时

了解学员的需求情况；负责课程教学的评估和质量检查工作，期

末每门课程结束时安排学员填写《MPA 课程评价表》，并分析总

结各门课程的教学情况。

7、完成主管领导安排的其它工作。
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