
2012年上半年硕士学位申请、审核工作流程
	时间安排
	工作程序
	工 作 要 求
	责任人（部门）
	备 注

	3月29日前
	学位论文学术不端行为检测
	1、指导教师审阅论文，并在《硕士学位论文审查意见表》（一式一份）上签署意见。

2、学院研究生秘书向研究生学院提交： 

· 学位论文电子版
· 《硕士学位论文审查意见表》（一式一份）

3、研究生学院将检测结果反馈给研究生秘书。
	指导教师

研究生秘书
分管院长
研究生学院
	论文检测要求见本通知第四条

	4月7日前
	涉密论文审批
	学院学术委员会召开会议对申请保密的学位论文及有关材料进行审核，并要有会议记录。
学院学术委员会主席在《学位论文保密申请表》（一式四份）上签署意见。
	研究生秘书

院学术委员会
	要求见本通知第五条

	
	推迟答辩申请
	全日制研究生推迟学位论文答辩，须填写《推迟学位论文答辩申请表》（一式两份），由学院负责人签署意见。
	研究生秘书

学院负责人
	

	
	全日制研究生学位论文抽查
	由学院抽查，抽查结果在学院公布。总体抽查比例不低于20%。学院研究生秘书填写《学位论文抽查结果汇总表》。

申请优秀学位论文者的论文必须参加“双盲”评审，算入20%的抽查比例中。
	研究生秘书

学院负责人
	

	
	资格审查 
	1、学历研究生（包括全日制学术型硕士研究生、全日制硕士专业学位研究生、农村教育硕士研究生）登陆研究生管理系统,完成“个人信息”、“培养管理”、“毕业与学位”三个栏目中相关信息的填写及核对，并在管理系统中提交答辩申请。
2、学院相关负责人根据申请人培养方案执行情况及学位论文完成情况，对申请人进行资格审查，将符合申请条件者信息填入《申请学位人员基本情况汇总表》。
	研究生秘书

分管院长
	要求见本通知第一、二条

	4月13日前
	提交论文及相关材料
	学院研究生秘书向研究生学院提交以下材料：

· 《申请学位人员基本情况汇总表》（纸质和电子各一份）

· 《学位论文抽查结果汇总表》（纸质和电子各一份，申请优秀论文者在备注栏内注明“申请优秀论文”）
· 《推迟学位论文答辩申请表》（一式两份，仅全日制研究生）
· 《学位论文保密申请表》（一式四份）

· 学位论文（一式一份，为抽查到的全日制研究生的论文和全部非全日制研究生的论文）。如申请校级优秀硕士学位论文，需提交两份论文参加“双盲”评阅。
· 《论文评阅意见书》（附在论文封面后，并写上专业和论文题目）。
	研究生秘书

研究生学院
	“双盲”评阅的学位论文的印制要求见本通知第三条

	
	学位论文送审
	1、研究生学院负责学位论文“双盲”评阅
2、学院同时安排学位论文评阅。
	研究生秘书

分管院长

研究生学院
	要求见本通知第六条

	5月15日前
	答辩申请及审批
	1、学院相关负责人审查学位申请人的材料，并在相关材料上签署意见，涉及材料如下：

· 《硕士学位申请书》

· 《论文评阅意见书》
2、研究生秘书在研究生管理系统中完成对学历研究生的答辩申请审核、发表论文登记审核、科研成果登记审核。
3、学院将《答辩委员会成员审核表》（一式一份，学院用表）交研究生学院，经审核合格后，领取《论文答辩表决票》。
	指导教师
分管院长

分委会主席

研究生秘书

研究生学院
	答辩委员会组成的要求参照本通知第七条

	5月30日前
	学位论文答辩
	1、答辩秘书于答辩前两周将学位论文送交答辩委员会成员审阅。学院组织硕士学位论文答辩会议，答辩会议涉及材料如下：

· 《硕士学位申请书》

· 《论文评阅意见书》

· 《论文答辩表决票》
2、研究生秘书在研究生管理系统中完成对学历研究生答辩结果的录入及审核。
	分管院长

答辩秘书

研究生秘书
	答辩要求参照本通知第七条

	
	论文电子版提交
	答辩通过者登陆学校图书馆网站提交学位论文电子版。
	图书馆
	

	
	学位信息提交
	学历研究生学位信息的提交不再使用原来的学位信息提交系统，由研究生本人通过研究生管理系统核对学位授予数据，打印出一份《学位授予数据表》，并核对签名。非学历研究生（在职研究生）学位信息的提交仍使用原来的学位信息提交系统（要求见附件7）。
	研究生学院
	

	6月5日前
	学位评定分委员会会议
	1、分委员会主席组织委员召开会议，对答辩通过者进行审核，同时审核优秀硕士学位论文，涉及材料如下：
· 《硕士学位申请书》

· 《分委员会授予审核报告书》，后附：

附件1-《分委员会会议记录》
附件2-《答辩委员会及学位评定分委员会表决结果汇总表》
· 《分委员会授予学位表决票》
· 《优秀学位论文推荐表》（附科研成果等复印件）

· 《申请优秀硕士学位论文汇总表》

· 优秀学位论文

2、学院研究生秘书通过研究生管理系统录入分委员会对学历研究生学位的讨论结果。
	分委会

分委会秘书

研究生秘书
	要求见本通知第八、九条

	
	上报分委员会表决结果
	学院研究生秘书向研究生学院提交以下材料：

· 《分委员会授予审核报告书》及两个附件（纸质版和电子版各一份）：

附件1-《分委员会会议记录》
附件2-《答辩委员会及学位评定分委员会表决结果汇总表》
· 《优秀学位论文推荐表》（一式三份，其中一份附科研成果材料复印件）

· 《申请优秀学位论文汇总表》（纸质版和电子版各一份）
	研究生秘书
	

	
	毕业研究生档案整理
	学院研究生秘书按《毕业材料清单》和《研究生毕业材料整理要求》整理毕业研究生档案。
	研究生秘书

研究生学院
	具体安排另行通知
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	时间安排
	工作程序
	工 作 要 求
	责任人（部门）
	备 注

	3月29日前
	预答辩
	涉及材料如下：

· 博士学位论文

· 《博士学位论文全面审查（预答辩）表》

· 发表的科研成果
	指导教师

学科点负责人

学院负责人
	

	
	学位论文学术不端行为检测
	1、指导教师审阅论文，并同意提交。

2、学院研究生秘书向研究生学院提交： 

· 学位论文电子版
· 《博士学位论文全面审查（预答辩）表》（一式一份，复印件）
3、研究生学院将检测结果反馈给研究生秘书。
	指导教师

研究生秘书
分管院长

研究生学院
	论文检测要求见本通知第四条

	4月7日前
	涉密论文审批
	学院学术委员会召开会议对申请保密的学位论文及有关材料进行审核，并要有会议记录。

学院学术委员会主席在《学位论文保密申请表》（一式四份）上签署意见。
	研究生秘书

院学术委员会
	要求见本通知第五条

	
	资格审查 
	1、学位申请人登陆研究生管理系统,完成“个人信息”、“培养管理”、“毕业与学位”三个栏目中相关信息的填写及核对，并在管理系统中提交答辩申请。
2、学位申请人向学院提交：

· 《博士学位申请书》（1-7页，2份）

· 《博士学位论文全面审查（预答辩）表》（1份）
· 发表的科研成果（1份）

· 《培养工作登记表》（2份）

· 博士学位论文（1份）

· 《博士学位论文自评表》（1份）

3、学院根据申请人培养方案执行情况，预审学位申请人的材料，并在相关材料上签署意见。
4、学院将上述材料、《申请学位人员基本情况汇总表》（纸质和电子各1份）和《学位论文保密申请表》（一式四份）报研究生学院。研究生学院培养办和学位办对申请学位人员进行审核。
	研究生秘书
分管院长
分委员会

研究生学院
	博士研究生科研成果应达到学校要求及学院补充规定

	4月13日前
	学位论文送审
	1、学位申请人向学院提交以下材料：

· 博士学位论文（5本，其中2本盲审）

· 《博士学位论文自评表》（６份，一份导师签名）
· 《论文评阅专家聘书》（5份，内容不填）

· 《论文评阅意见书》（5份，均写上学号和论文题目，其中2份为盲审用表。）
2、学院向研究生学院提交以下材料：
· 博士学位论文（2本，按盲审印制）

· 《博士学位论文自评表》（2份）
· 《论文评阅专家聘书》（5份，内容不填）

· 《论文评阅意见书》（2份，盲审用表，写上学号和论文题目）

3、学院和研究生学院安排论文评审。
	研究生秘书

分管院长

研究生学院
	盲审论文的印制要求参见本通知第三条。

	5月15日前
	答辩申请及审批
	1、学院相关负责人审查学位申请人的材料，并在相关材料上签署意见，涉及材料如下：
· 《博士学位申请书》第8-9页
· 《论文评阅意见书》

2、研究生秘书在研究生管理系统中完成博士生的答辩申请审核、发表论文登记审核、科研成果登记审核。
3、学院将《博士学位申请书》第8-9页（一式一份）交研究生学院，经审核合格后，领取《论文答辩表决票》。
	指导教师

学科点负责人

分管院长

分委员会主席

研究生秘书

研究生学院
	答辩委员会组成的要求参照本通知第七条

	5月30日前
	学位论文答辩
	1、答辩秘书于答辩前两周将学位论文送交答辩委员会成员审阅。学院组织博士学位论文答辩会议，答辩会议涉及材料如下：

· 《博士学位申请书》

· 《论文评阅意见书》

· 《论文答辩表决票》
2、研究生秘书在研究生管理系统中完成博士生答辩答辩结果的录入及审核。
	分管院长

答辩秘书
研究生秘书
	答辩要求参照本通知第七条

	6月5日前
	论文电子版提交
	答辩通过者通过图书馆网站提交学位论文电子版。
	图书馆
	

	
	学位信息提交
	学位信息的提交不再使用原来的学位信息提交系统，由博士生本人通过研究生管理系统核对学位授予数据，打印出一份《学位授予数据表》，并核对签名。
	研究生学院
	

	
	学位评定分委员会会议
	1、分委员会主席组织委员召开会议，对学位申请人进行审核，涉及材料如下：
· 《博士学位申请书》（含《论文评阅意见书》、《论文答辩表决票》等所有材料）

· 《培养工作登记表》（含《中期考核表》）

· 科研成果汇总材料

· 博士学位论文

· 《申请授予博士学位人员审核表》

· 《分委员会授予学位表决票》

· 《分委员会授予审核报告书》，后附：

附件1-分委员会会议记录

附件2-答辩委员会及学位评定分委员会表决结果汇总表
2、学院研究生秘书通过研究生管理系统录入分委员会对博士生学位的讨论结果。
	分委会

分委会秘书

研究生秘书
	要求见本通知第八条

	
	上报分委员会表决结果
	学院向研究生学院提交以下材料：

· 《分委员会授予审核报告书》，后附：
附件1-分委员会会议记录
附件2-答辩委员会及学位评定分委员会表决结果汇总表
注：硕士、博士授予审核报告可合并在一起。
	研究生秘书
	

	
	毕业研究生档案整理
	学院研究生秘书按《毕业材料清单》和《研究生毕业材料整理要求》整理毕业研究生档案。
	研究生秘书

研究生学院
	具体安排另行通知



