江西理工大学全日制硕士研究生
培养管理工作流程

	序
号
	工作
项目
	主要内容及要求
	完成时间

	1
	新
生
入
学
	编印新生名册。
	入学前
10天

	
	
	安排落实入学教育计划及内容。
	入学前
10天

	
	
	迎新接待；缴纳学费、住宿费、校园责任险；办理户口、党、团关系、医保卡、保险等手续；发放校园卡；填写学籍表、研究生登记表等表格。
	报到日期内

	
	
	开学典礼；入学教育；各学院建立班级组织，配备干部，并报研究生院。
	入学教育
期间

	
	
	审核每个研究生学业奖学金发放金额，并通知财务处。
	入学后
2周内

	
	
	发放校徽；办理研究生证。
	入学后
3个月内

	2
	老生
注册
	持研究生证到学院注册；将学费、住宿费足额存入个人缴费账号，待财务处代扣。
	报到注册
日期内

	
	
	各学院将研究生注册、到校情况书面报告研究生院。
	开学第一天
上午

	
	
	各学院对无故迟到未按期注册者，按研究生学籍管理规定提出具体处理意见。
	报到注册
日期2周内

	3
	师生双向选择
	组织新生与导师双向选择，将师生双向选择结果报研究生院。
	入学后
1个月内

	4
	制订
培养
计划
	在线填写《研究生培养计划书》，经导师审核、学院审批，打印备案。
	入学后
1个月内

	5
	下学期教学任务安排
	研究生院下达下学期教学任务安排通知。
	每学期
第11周前

	
	
	各学院根据下达的教学任务安排通知，择优安排任课教师，将教学任务安排表提交至研究生院审核。对因故停开、更改开课学期及增开课程，学位点提出书面申请，经学院审核，报研究生院批准。
	第14周前

	6
	排课
及课
堂教
学
	研究生院编排下学期公共课程表，安排上课时间、教室，发至各学院
	放假前2周

	
	
	除公共课以外的其他课程，由学位点与任课教师商量安排，交学院统一编排课表；研究生院汇总。（注：要求所有任课教师在上课前一周向研究生院和课程所在学院提交教学日历各一份，为保证教学效果，调（停）课须按规定办理相关手续。）
	老生在开学前，新生在开学后1周内

	7
	考试
	学位点或教研室负责组织命题，经学位点或教研室负责人签字后，公共课程报研究生院，其它课程报相应学院。
	考前2周

	
	
	安排考试时间及教室，并通知有关人员。准备试题和试卷纸。组织课程监考。（公共课考试由研究生院组织，专业课考试由各学院组织）
	考前2周

	
	
	研究生院组织公共课补考，各学院组织专业课补考。
	开学后
2周内

	8
	成绩
管理
	严肃判卷评分；专业课任课教师向所在学院报送成绩单两份，并送交试卷；公共课任课教师向研究生院报送成绩单两份，并送交试卷。同时在研究生管理信息系统中提交成绩。
	考后
10天内

	
	
	各学院、研究生院清理研究生成绩及已完成学分，计算加权平均成绩和标准总分，提出未达标准的研究生名单报研究生院审核。
	第3学期
第14周前

	9
	必修环节及公开发表学术
论文
	教学实践（仅对学术学位硕士研究生要求）、学术研讨、学术报告、专业文献阅读、开题报告、工程实践（仅对全日制硕士专业学位研究生要求）。要求每位研究生在读期间公开发表至少1篇学术论文。
	在读期间

	10
	硕士生中期
考核
	学院对硕士生思想政治表现、课程学习和科研能力等方面进行综合考核和评定并将考核结果报研究生院。对思想政治表现、课程学习和科研能力等方面表现差者，均应明确提出处理意见。
	第四学期

	11
	期中
教学
检查
	各学院检查教学管理和课程教学及研究生学风情况。督评中心负责不定期检查。
	每学期
第11周起

	
	
	导师、各学院、研究生院检查研究生论文选题、开题、报告及科研进展情况。
	

	12
	期末教学调查
	研究生对任课教师课程教学情况填写意见表。
	每学期末

	13
	学籍
变动
	研究生休学、退学、取消学籍等，由导师和学院签署意见，交研究生院审核后报学校审批。
	每年5月、
9月、11月

	14
	总结
评优
	各学院组织研二、研三研究生进行学年总结，填写总结表，以班级为单位进行个人评议，在导师、学院鉴定的基础上，评选优秀三好研究生、三好研究生和优秀研究生干部；将《学年总结表》和《优秀三好研究生、三好研究生、优秀研究生干部申请表》及相关材料汇总后报研究生院。学校学工领导小组审定后予以表彰。
	每年10月-11月

	15
	论文
工作
	研究生在导师指导下开展论文调研。
	第3学期

	
	
	研究生在导师指导下撰写选题报告，听取有关专家评议意见，并向所在学院提交开题报告表及其申请表。
	第3学期末至第4学期初

	
	
	参加预答辩；提交学位论文正式稿；研究生院组织论文送审。（温馨提示：毕业研究生应充分利用等待论文评审结果时期抓紧落实就业单位）
	每年4月20日、11月20日前

	
	
	办理学位申请手续，提交相关材料。
	提交学位论文正式稿后

	
	
	审查学位论文答辩资格，安排答辩。
	每年1月5日、6月5前

	
	
	学位授予审批。
	每年1月份、
6月份

	
	
	在规定的学习年限内完不成学位论文，或属特殊情况者，可向研究生院提交申请延长学习期限的报告。
	申请答辩
期间

	16
	毕业
离校
	填写毕业生登记表，导师、学院签署意见后报研究生院。
	申请论文
答辩时

	
	
	证书图像信息采集（每年5或11月份）；登记科研成果及发表论文情况。
	论文答辩前

	
	
	办理离校手续；领取毕业证、学位证；办理就业派遣。
	离校前


注：以上工作内容及时间若有调整，以实际通知为准。

