培养处有关工作流程
1. 2保留资格申请返校流程


2. 3取消入学资格流程


4研究生办理退学手续流程


3. 5研究生办理休学手续流程


4. 6研究生办理复学手续流程


5. 7研究生办理保留答辩资格手续流程


8研究生办理出国（境）手续流程


6. 9研究生学籍证明办理流程


7. 10研究生课程更改申请流程


11研究生奖助学金中期评定流程


8. 12硕博连读与硕博连读转博申请审核流程


9. 13提前攻博申请审核流程


10. 14博士生国际学术交流基金执行流程


11. 15创新基地（实验室）开放基金执行流程


12. 16博士学位论文创新与创优基金执行流程


13. 17江苏省普通高校研究生科研创新计划执行流程


14. 18培育全国优秀博士学位论文候选人执行流程




保留资格申请返校流程
事务项目：保留资格申请返校
办理时间：每年5月31日前
办理对象：申请保留入学资格的硕士研究生
办理流程：

	学生于申请入学当年5月31日前，向南京航空航天大学研究生院培养处提交以下材料：本人书面入学申请书、保留入学资格通知书、所在单位出具的书面推荐信，推荐信须明确培养类别（委培/非定向）


↓

	培养处审核材料后，向学生下发保留资格申请返校入学通知书及当年新生报到注意事项各一份


↓

	学生按当年新生报到注意事项上的有关要求，在规定的新生报到时间内，凭本人当年录取通知书/保留资格申请返校入学通知书办理报到手续


取消入学资格流程
事务项目：取消入学资格
办理时间：每年10月
办理对象：无故未按时报到或自愿放弃入学资格的研究生
办理流程：

	研工部提供未按时入学报到研究生名单


↓

	培养处整理，下达学院核对


↓

	学院书面反馈审核情况，确定无故未报到研究生


↓

	培养处发文不再保留资格


研究生办理退学手续流程
事务项目：退学手续
办理时间：常年办理
办理对象：申请退学的研究生
办理流程：


↓


↓

↓


↓


↓


研究生办理休学手续流程 
事务项目：休学手续
办理时间：常年办理
办理对象：申请休学的研究生
办理流程：


↓


↓


↓


↓


↓


研究生办理复学手续流程
事务项目：复学手续
办理时间：常年办理
办理对象：申请复学的研究生
办理流程：

↓


↓


↓

↓

↓


研究生办理保留答辩资格手续流程

事务项目：保留答辩资格手续
办理时间：常年办理，应于学位办公布盲审名单之前
办理对象：申请保留答辩资格的研究生
办理流程：

↓

↓


↓

↓


↓


研究生办理出国（境）手续流程

事务项目：研究生出国（境）手续
办理时间：常年办理
办理对象：申请出国（境）的研究生
办理流程：

↓


↓

↓


↓


↓


研究生学籍证明办理流程

事务项目：研究生学籍证明
办理时间：常年办理
办理对象：全体研究生
办理流程：

↓


↓


研究生课程更改申请流程

事务项目：研究生课程更改
办理时间：常年办理
办理对象：全体研究生
办理流程：

↓


研究生奖助学金中期评定流程
事务项目：研究生奖助学金中期评定
办理时间：每年10-12月
办理对象：全体二年级研究生
办理流程：
	研究生院培养处发布学校奖助学金中期评定的通知


↓

	各学院结合本院的具体情况，制定研究生学校奖助学金中期评定实施细则，报研究生院培养处备案


↓

	各学院完成奖助学金评定工作，将结果予以公示，并将评定结果报研究生院培养处


↓

	培养处审核确认，报研工部


↓

	研工部审核确认，报财务处


硕博连读与硕博连读转博申请审核流程
事务项目：硕博连读与硕博连读转博申请审核
办理时间：每年9-12月
办理对象：申请硕博连读资格的研究生
办理流程：
	研究生阅读《南京航空航天大学硕博连读研究生选拔办法》，《南京航空航天大学关于硕博连读研究生转入博士生》填写《硕博连读研究生审核表》


↓

	提交导师签署意见、复试小组考核意见、学院签署意见


↓

	研究生院审核确认，发文公布年度硕博连读研究生名单


↓

	按《南京航空航天大学硕博连读研究生培养方案总则》制订个人培养计划


↓

	第三学期，硕博连读研究生填写《硕博连读研究生转入博士生资格考核审批表》


↓

	提交学院党委进行素质考核；学院教学管理办公室进行成绩审核，出具研究生个人成绩单


↓

	学院组成考核小组进行业务考核


↓

	博士生导师签署意见、学院签署意见


↓

	研究生院审核确认，发文公布硕博连读研究生转入博士生名单


提前攻博申请审核流程
事务项目：提前攻博申请审核
办理时间：每年9-12月
办理对象：申请提前攻博的研究生
办理流程：
	研究生阅读《南京航空航天大学硕士研究生提前攻读博士学位实施办法》，填写《在学硕士生提前攻读博士学位申请表》


↓

	提交硕士生导师及拟接收博士生导师签署意见


↓

	所在学院签署意见


↓

	财务处审核学费


↓

	研究生院审核确认资格，提交研招办进行学术考核


↓

	研招办审核录取


博士生国际学术交流基金执行流程

事务项目：博士生国际学术交流

办理时间：常年办理，每月中旬审批

办理对象：在校全日制博士研究生

办理流程：
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填写提交申请书  

公示  

正式批准  

提交结题报告 和 总结报告  

研究生院负责院长 审批  

学术交流  

报销费用  


创新基地（实验室）开放基金执行流程
事务项目：研究生创新中心开放课题申请
办理时间：每年6月份和12月份
办理对象：所有在校研究生

办理流程：
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填写提交申请书  

专家评审  

公示  

正式批准  

中期检查  

科学研究  

科学研究  

研究生院负责院长 审批  

提交结题报告   答辩  


博士学位论文创新与创优基金执行流程
事务项目：博士学位论文创新与创优基金执行
办理时间：每年3月份
办理对象：已进入第二学年学习的在校全日制博士研究生

办理流程：
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填写提交申请书  

专家评审  

公示  

正式批准  

科学研究   每学期提交阶段报告  

提交结题报告   组织专家 答辩  

研究生院负责院长 审批  


江苏省普通高校研究生科研创新计划执行流程
事务项目：江苏省普通高校研究生科研创新计划
办理时间：每年6月份
办理对象：已进入第二学年学习的在校全日制博士研究生
办理流程：
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填写提交申请书  

校内 专家评审 推荐  

公示  

正式批准  

提交结题报告  

研究生院负责院长 审批  

报送教育厅评审  

科学研究  


培育全国优秀博士学位论文候选人执行流程
事务项目：培育全国优秀博士学位论文执行
办理时间：每年4月份和11月份
办理对象：已进入第二学年学习的在校全日制博士研究生在校全日制博士研究生

办理流程：
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填写提交申请书  

校内 专家评审  

公示  

正式批准  

提交结题报告  

研究生院负责院长 审批  

科学研究   每学期 提交 阶段 报告  


带上个人学生证，到研究生院培养处审核，并盖章








根据自己目前学习进展状况认真选择填写





研究生院培养网站下载研究生在读证明表（中文或英文）





提交研究生院审核。





在校研究生课程更改，从研究生院培养的网站上，下载研究生课程更改申请表，逐一填写，并须导师、学院研究生教学院长签字。申请必须在学期开学后的前三周内完成。





手续办理完将《退学申请表》复印件交上述各部门，完毕离校。





持退学申请表至研究生院签署意见





持退学申请表至行政楼330房间，财务处签署意见，


持退学申请表至研究生宿管办，宿管办签署意见。





学生指导教师签署意见，


所在学院院长签署意见。





由本人提出申请退学原因








由本人网上下载《退学申请表》





由本人提出申请休学原因，如因病休学，需有我校医院诊断，并附诊断意见。








学生指导教师签署意见，


所在学院院长签署意见。





持休学申请表至行政楼330房间，财务处签署意见，


持休学申请表至研究生宿管办，宿管办签署意见。





持休学申请表至研究生院签署意见





手续办理完将《休学申请表》复印件交上述各部门，完毕离校。





由本人网上下载《休学申请表》





手续办理完将《保留答辩资格申请表》复印件交上述各部门，


完毕办理离校手续。





持保留答辩资格申请表至研究生院签署意见





持保留答辩资格申请表至研究生宿管办，宿管办签署意见。





学生指导教师签署意见，


所在学院院长签署意见。





由本人提出申请保留答辩资格原因





由本人网上下载《研究生学位论文保留答辩资格申请表》





手续办理完将《出国（境）审批表》复印件交上述各部门，


原件交研究生办理出境手续。





持出国（境）审批表至研究生院签署意见。





持出国（境）审批表至国际交流合作处签署意见。





学生指导教师签署意见，


所在学院院长签署意见。





由本人填写申请出国的事由，并附相关材料





由本人网上下载《研究生出国（境）审批表》























手续办理完将《复学申请表》复印件交上述各部门。





持复学申请表至研究生院签署意见





持复学申请表至行政楼330房间，财务处签署意见，


持复学申请表至研究生宿管办，宿管办签署意见。





学生指导教师签署意见，


所在学院院长签署意见。





由本人填写申请休学的原因，并提交复学申请。





由本人网上下载《复学申请表》








PAGE  
1

_1352188857.doc

[image: image1]

填写提交申请书







专家评审







公示







正式批准







中期检查







提交结题报告



答辩







研究生院负责院长审批







科学研究







科学研究












_1352189069.doc

[image: image1]

填写提交申请书







校内专家评审推荐







公示







正式批准







提交结题报告







研究生院负责院长审批







报送教育厅评审







科学研究












_1352189246.doc

[image: image1]

填写提交申请书







校内专家评审







公示







正式批准







提交结题报告







研究生院负责院长审批







科学研究



每学期提交阶段报告












_1352188958.doc

[image: image1]

填写提交申请书







专家评审







公示







正式批准







科学研究



每学期提交阶段报告







提交结题报告



组织专家答辩







研究生院负责院长审批












_1352188700.doc

[image: image1]

填写提交申请书







报销费用







公示







正式批准







提交结题报告和总结报告







研究生院负责院长审批







学术交流












