附件1：
2014届毕业研究生离校相关安排表
	序号
	时间
	工作安排
	工作内容
	负责单位

	1
	5月23日-6月3日
	毕业论文答辩
	1． 组织学生提交答辩论文等相关答辩材料
2． 组织学生论文答辩
3． 做好优秀学位论文推荐工作并提交相关材料
4． 公示所有答辩通过学生名单及研究生优秀学位论文名单
5. 学院上交答辩相关材料
	研究生部
研究生培养学院

	2
	5月26日
-5月28日
	硕士学位服照相
	1.学院统一领取学位服自行组织学生照相，按时归还硕士学位服
2.注意提醒学生不要丢失、损毁学位服，否则按价赔偿
注：30日下午15：00前归还完毕
	

	3
	5月27日
上午10：00
	毕业生集体照
	1.校领导、研究生部领导、高翻学院、东、西语学院领导、日俄朝系主任、研究生导师、2012级全体毕业生及相关人员等
2.相关学院做好学生及老师的组织工作
3.照片每人10元，以学院为单位上交研究生部
	研究生部
研究生培养学院

	4

	5月28日
-6月6日
	研究生科研成果统计
	具体见《关于2014届硕士毕业生科研成果统计工作的通知》
	研究生部
研究生培养学院

	5

	5月28日
-6月10日
	优秀研究生奖学金评比
	学院组织学生申请，学院审核公示（不少于3天）后报评选结果及相关材料，具体见《关于做好2014年优秀研究生奖学金评选工作的通知》

	研究生部
研究生培养学院

	6
	5月30日
-6月15日
	研究生修改毕业论文
	1.与导师紧密联系，听取论文修改意见
2.按照答辩专家提出的问题进行修改论文
3.研究生梳理答辩专家提出的问题，写如何进行论文修改的报告，
以学院为单位收齐纸质版
4.学生上交论文终稿装订稿3本，学院分别移交图书馆、档案室、研究生部、如学院资料室需留存，可以收4本论文
5. 学生上交论文终稿电子版，论文命名格式统一为翻译（专业方向）-姓名-学号-论文题目，学院统一报送图书馆及研究生部，学院可以班级为单位收取论文终稿光盘，以学院为单位发送研究生学位论文终稿至研究生部邮箱huaqiaoyjsb@126.com
6. 涉密论文装订稿1册和电子版光盘本由研究生本人直接送交学校档案馆保存。
	研究生部
研究生培养学院

	7
	6月3日
-6月7日
	整理学位材料
学位资格审查
	1.《开题报告书》
2.《硕士学位申请书》
3.《论文答辩成绩汇总表》纸质版电子版各一份，纸质版领导签字加盖公章
4. 《国家学位信息补充数据汇总表》电子版、纸质版
5.《国家学位授予信息管理系统学历硕士登记表》电子版、纸质版
6.《内审评价意见表》复印件，原件院系留存
7.《学位授予决议书》一式两份
	研究生部
研究生培养学院

	8

	6月3日
	发放毕业证、学位证皮
研究生部封条
	14：00   学院到综合楼301室领取
	研究生部
研究生培养学院

	9
	6月6日
—6月27日
	组织学生填报就业信息
发放报到证
	1.组织学生登陆就业信息网就业管理系统，填写就业相关信息
2.毕业班老师统一领取本学院报到证
	研究生部
研究生培养学院

	10
	6月10日
—6月12日
	打印毕业证、学位证
学校盖章
	打印毕业证、学位证，学校盖章

	研究生部

	11
	6月13日
	核对毕业证书、
学位证书等信息
	主要核对姓名、照片等关键信息，粘贴毕业照
	研究生部
研究生培养学院

	12
	6月16日
	校学位评定委员会会议
	召开校学位评定委员会会议，通过授予硕士学位名单

	研究生部

	13
	6月16日
—6月23日
	毕业生档案装档
	具体清单见《关于封装2014届毕业研究生人事档案的通知》，装档完毕后贴研究生部封条，加盖研究生部公章
	研究生培养学院

	14
	6月份
	毕业生爱校活动
	学院自行组织安排，上交报道材料及图片
	研究生培养学院

	15
	6月20日
	省学位办验学位证
	省学位办验学位证
	研究生部


	16
	6月20日
—6月27日
	办理离校手续
	发放2014届毕业研究生离校登记表，组织学生办理离校手续
主要涉及退还图书证、学生证，公寓签字、计财签字、党组织关系、公寓、户籍迁移等
以院系为单位统一至户籍室办理，拿毕业证复印件换迁移证，具体问题可咨询5249
	研究生部
研究生培养学院
保卫处

	17
	6月20日
—6月27日
	发放毕业证、学位证、
学生档案
	毕业生办理完离校登记表中的各项内容后，辅导员老师方可发放毕业证书和学位证书、档案，要求学生本人领取，统一填写《2014年毕业生领取档案、证书情况登记表》，学院可结合实际发放材料对表格进行内容的增加。
	研究生部
研究生培养学院

	18
	6月27日
	毕业典礼（与本科一起）
地点：体育馆

	1． 学位授予学生代表上台
2． 优秀毕业论文、优秀研究生奖学金获得者代表上台
3． 研究生代表发言
4. 研究生培养学院做好相关学生的组织工作
	研究生部
研究生培养学院

	19
	6月27日
	毕业生离校
	学生办理相关手续后可离校，学院做好研究生离校安全教育，营造欢送氛围。
	研究生部
研究生培养学院

	20
	6月份
	存档材料的整理
	1.学院收取研究生培养过程中有留存价值的材料进行归档
2.做好研究生评估材料的整理工作，为迎接评估做准备
3.学生专业实践电子版、纸质版、光盘材料的整理归档 
	研究生部
研究生培养学院


1

