
常州大学毕业研究生离校手续单

各有关部门：
            学院          专业     级研究生       现因毕业离校，请予办理离校手续。
                                                    研究生部

                                                                  20   年   月   日

	导师意见

签名：

	院系意见

公章：

	财务处
交清所有费用

	图书馆
1，归还所借图书；

2，交学位论文纸质和电子版各一份；

3，关闭一卡通的子系统。

	实验室
交实验器材
	一卡通
先到图书馆关闭一卡通的子系统
	宿管
退宿
	研究生部
培养科：交学位论文电子版和电子注
册信息；领毕业、学位证书（须完费）       

招就科：领报到证、户口迁移证

学生科：
1，交校徽：1元、研究生证：5元； 

2，领优秀毕业研究生证书；

3，领组织关系转移介绍信。


                                                                           制单：研究生部
办理离校清单：

1. 导师意见和实验室需要导师签字，导师不签字的学院不予盖章离校；

2. 研究生部最后盖章，学院倒数第二盖章；

3.注意图书馆上传电子版论文：网址：http://lib.cczu.edu.cn/，[image: image1.png]



点击界面论文提交，按照里面的要求进行提交。

然后带电子版和纸质论文前往图书馆5楼石化馆上交盖章。

4.组织介绍信在学院研究生班414领取；如组织关系不能确定的，可先将组织关系留在我处，待开学确定后重新开具介绍信；

5.户口迁移证在文彬楼一站式服务中心蒋伟光老师处领取（以班级形式收起费用后领取），报到证在研究生部领取；

6 学院在拿到报到证后（白联），装入档案后，寄出档案，（学生在离校前，务必来学院研究生办414核对自己的派遣方案和自己的档案派遣地址，并由本人签字，如果档案出现问题，后果自负）；

7：备注档案和户口选择留校的同学，学校可以为其保留两年，签订协议，且协议注意事项：
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档案留校需要注意的事项。
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户口留校需要注意的事项：不受理事项仔细看清楚。

保留时间最长期限皆为2年。
答辩时需要的材料：
1．硕士学位申请书2份；

2．学术成果（发表论文及专利的证明材料原件和复印件）；

3．硕士学位论文；匿名评审格式；2本；
4. 研究生信息管理系统中相关环节（培养、毕业、科研等）；填写完后由导师审核完成；

5.匿名评审后，修改好答辩前准备两本论文，正常打印，不用装订用夹子夹好，备答辩时需要，答辩后修改相应页面然后装订。
申请人在提交上述材料的同时：必须在研究生管理信息系统中提交答辩申请，完成所有相关培养环节和“毕业与学位”栏中相关环节。

离校时需要给学院上交的材料：
1.论文4本（学院3本，图书馆1本，图书馆自己送.，），
2.硕士学位申请书2份（答辩之前上交，答辩完后自己填写相关项目后再交到学院研究生办），
3.电子版论文传到我qq一份，注意：每名学生学位论文电子文档存放在1个文件夹中，文件夹命名为“学号_作者姓名”， 电子文档文件名为论文题目，电子文档必须是WORD文档格式，论文格式不对的一律不收，
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填写硕士学位申请人员基本情况表，上面显示的需要填写的项目。
填写授予学历硕士信息表：[image: image5.png]—Z2Hm ZHFm e ¥5 AR RER  RAES HEAS  BHES  NFAH REEIN SIS ZRACEE R EEAsCEEs




不明白的，参阅[image: image6.png]


，在研究生部授予学历硕士信息表下载时一起下载的；

开题时需要给学院上交的的材料：
1. 硕士学位论文开题报告；

2. 开题报告评审表；

3. 导师意见表；

4. 文献综述报告；

5. 文献综述报告评阅表；注：只需要一份，最后开题前上交，最后开完题需要导师和开题组老师签字的地方。
中期考核时需要递交的材料：
常州大学硕士研究生中期考核登记表（除开题报告成绩和学院考核小组意见由我们来填写外，其余的都由学生自己填写）

