附件：

博士、硕士研究生学位申请与评定等相关工作时间安排表

	上半年

时间安排
	下半年

时间安排
	应完成工作内容
	相关程序
	相关人员
	备注

	4月1日前
	10月1日前
	学位申请
	学位申请人向学院提交《研究生学位申请书》等相关材料
	学位申请人
学位申请人导师
研究生秘书
	

	
	
	资格审核
	学院根据《细则》，审核学位申请人员资格和条件：
1. 研究生学位申请书；
2. 达到课程要求证明；
3. 达到外语水平证明；

4. 公开发表文章原件（仅学术型博士、硕士）；

5. 博士、硕士学位论文
	研究生秘书
分管院长
	发表文章必须以南京财经大学为第一署名单位且为第一作者或指导教师为第一作者

	4月10日前
	10月10日前
	预答辩
	学院组织学位论文预答辩会议并反馈意见；
学位申请人员根据意见修改并提交学位论文
	学位申请人
申请人导师
分管院长
预答辩秘书
	学位论文需按匿名送审格式提交

	4月30日前
	10月30日前
	重合率检测
	研究生处对学位论文进行重合率检测，检测结果反馈至学院。通过检查的论文直接安排校外评审。未通过或未按时提交的论文推迟至下一批次（一般为三至六个月之后）
	研究生处
	

	5月25日前
	11月25日前
	送审结果反馈
	研究生处委托两位与学位论文研究领域相关的专家进行论文评审，评审意见反馈至学院
	研究生处
	

	6月1日前
	12月1日前
	答辩申请及审批
	论文通过评审的学位申请人向学院提交学位论文答辩申请；
学院分管领导、学位评定分委员会主席审批答辩委员会成员情况（答辩情况报告表），报研究生处备案 
	学位申请人
学位申请人导师
分管院长
分管院长

分委员会主席
研究生秘书
	答辩委员会中教授或相当职称的专家至少2人，导师不参加答辩委员会。

	
	
	正式答辩
	学院组织博士、硕士学位论文答辩会议。涉及材料如下：
1. 研究生学位申请书；
2. 博士、硕士学位论文评阅书；
3. 博士、硕士学位论文答辩评分表；
4. 博士、硕士学位论文答辩委员会表决票；
5. 学位论文答辩会议记录和决议书
	分管院长
答辩秘书
	

	6月5日前
	12月5日前
	学院学位评定
分委员会会议
	分委员会主席组织委员召开会议，提出建议授予博士、硕士学位人员名单。涉及材料如下：
1. 研究生学位申请书；
2. 分委员会表决票；
3. 分委员会讨论情况汇总报告
	分委员会主席
分委员会秘书
研究生秘书
	

	
	
	分委员会表决情况上报
	学院向研究生处提交以下材料：
1. 学位评定分委员会表决情况汇总报告

（附件：建议授予博士、硕士学位人员名单）；

2. 博士、硕士学位论文答辩决议书；
3. 评定博士、硕士学位学生登记表；
4. 博士、硕士学位论文
	研究生秘书
分管院长
学位申请人
	名单需由专人审核，分委员会主席签名并加盖学院公章

	
	
	学位基本信息录入
	学位申请人员登录“学位信息采集系统”录入基本信息，打印之后需经本人签字交研究生秘书保存；
研究生秘书登录系统，审核并上报学位信息
	研究生秘书
学位申请人
	 

	6月20日前
	12月20日前
	校学位评定委员会会议
	召开校学位评定委员会会议，表决通过授予博士、硕士学位名单
	校学位委员会
研究生处
	

	
	
	人事档案材料归档
	学院研究生秘书将以下材料收齐整理后归档：
1. 评定博士、硕士学位学生登记表；
2. 论文答辩会议记录和决议书复印件；
	研究生秘书
	

	
	
	学位证书领取
	获得学位人员在办理完所有离校手续之后，至学院领取学位证书
	学位申请人
	可写委托书（需亲笔签名）委托他人携带所需材料及身份证领取

	6月30日前
	12月30日前
	学位申请材料归档
	学院研究生秘书将以下材料收齐整理后归档：
1. 各学院申请博士、硕士学位人员上交材料清单；
2. 研究生学位申请书；
3. 博士、硕士学位论文专家评阅书；
4. 答辩会议记录和决议书；
5. 答辩表决票、答辩评分表；
6. 评定博士、硕士学位学生登记表；
7. 博士、硕士学位论文（电子档、纸质档各一份）
	研究生秘书
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