[bookmark: _Toc10789][bookmark: _Toc11638][bookmark: _Toc6698][bookmark: _Toc23201]昆明理工大学研究生有关事项办事指南
	序号
	事项
	时间
	程    序
	办理部门
	审批
部门
	备  注

	1
	注册
	学校规定注册时间
	持研究生证
	培养单位研教办
	
	

	2
	请假
	因私请假
	7日以内
	由指导教师审批
并报培养单位研教办备案
	指导教师
	
	1. 病假需提交校医院或指定医院开具的诊断证明书（如在外地可由当地二级甲等以上医院开具证明。
2. 因公请假外出必须购买保险。
3. 请假时间均包含双休日在内。

	
	
	
	7日以上（含7日）30日以内
	由指导教师和培养单位审批
	指导教师
	培养单位
	

	
	
	
	一学期内请假30日以上（含30日）6周以下
	由指导教师、培养单位、研究生工作部审批
	指导教师
培养单位
	研究生工作部
	

	
	
	因公请假
	不论时间长短
	提交外出申请，经指导教师、培养单位、研究生院培养办公室、研究生工作部审批
	指导教师
培养单位
	研究生院培养办
研究生工作部
	

	3
	销假
	工作日
	学生本人到培养单位研教办销假
	学院研教办
	
	

	4
	休学
	提前两周
	填报申请表，提交相关证明，并经导师同意
	培养单位分管领导批准并加盖公章
	研究生院培养办审批
	

	5
	复学
	放假前一个月
	本人书面申请，同时提交相关证明
	培养单位分管领导批准并加盖公章
	研究生院培养办审批
	

	6
	延长学习年限
	提前二个月办理
	本人提出书面申请，经导师同意
	培养单位分管领导批准并加盖公章
	研究生院审批
	超过基本学习年限者每半年办理一次

	7
	免修重修课程
	课程开始前一个月
	本人提出书面申请并附相关证明，经导师同意
	培养单位分管领导批准并加盖公章
	研究生院培养办审批
	培养单位研教办办理免修手续

	8
	退学
	
	本人提出书面申请并附相关证明，经导师同意
	培养单位研教办审核，分管领导签字并加盖公章
	研究生院复核，报学校审批
	

	9
	补办研究生证
	每月1-10日（节假日除外）
	本人提出书面申请，说明情况或附相关证明，准备1寸彩照一张
	培养单位研教办审核
	研究生院培养办办理
	补办火车售票优惠卡每人限补办一次

	10
	开具在学证明
	
	本人持研究生证
	培养单位研教办审核相关材料盖章
	研究生院培养办办理
	

	11
	开具报考博士生证明
	
	本人填写《昆明理工大学毕业硕士报考博士申请表》，经导师同意
	培养单位研教办对报考资格进行审查，符合条件的经分管领导签字并加盖公章
	研究生院培养办开具证明
	属单位委托培养的硕士生，还需经委培单位领导签字同意并加盖委培单位人事部门公章

	12
	办理成绩单
	
	本人持研究生证
	培养单位研究生教育办公室
	
	需成绩公证的，本人到公证处进行公证，费用自理

	13
	办理出国成绩单
	
	本人提出书面申请并附经导师及培养单位分管领导签字同意的《在校研究生申请出国审批表》及国外邀请函（复印件）、所在工作单位同意办理的证明。按规定格式自制英文成绩单
	培养单位研教办打印中文成绩单，核对英文成绩单后签字盖章
	研究生院审批后，加盖研究生院公章
	

	14
	开具论文答辩通过证明
	每周一、三、五上午（节假日除外）
	本人持培养单位研教办出具的证明
	研究生院学位办
	
	

	15
	办理回国返校手续
	
	本人提出书面申请、个人护照、签证及《昆明理工大学研究生出国情况汇报表》
	培养单位研教办
	研究生院培养办备案
	

	16
	外出做科研
	提前两周
	本人申请，导师同意
	培养单位分管领导批准
	研究生院培养办批准
	需同时办理因公请假手续

	17
	硕博连读
	每年3月
	本人申请，导师同意
	培养单位审核，分管领导批准
	研究生院审批、公示
	详见当年招生通知

	18
	助学贷款
	秋季开学前后
	个人申请，按有关通知要求准备材料并及时办理
	研工部奖助办
	学生处资助办
	

	19
	档案查阅
	工作日
	由培养单位出具查档申请，到研工部档案室办理
	培养单位
	研工部档案室
	

	20
	档案自带申请
	工作日
	个人携带相关证件到研工部档案室办理
	研工部档案室
	
	

	21
	调宿
	工作日
	个人申请，原住园区、培养单位审核，学生社区审批
	原住园区
培养单位
	学生社区
	

	22
	校外住宿（退宿）
	工作日
	个人申请，指导教师、培养单位研教办、培养单位审批
	指导教师
培养单位
	培养单位
	

	23
	婚育情况证明
	工作日
	指导教师及培养单位审核，校计生办审批
	指导教师
培养单位
	校计生办
	

	24
	政审查档
	工作日
	由培养单位出具申请或提交政审函，到研工部档案室办理政审查档手续
	培养单位
	研工部档案室
	

	
	国家助学金申请
	工作日
	个人申请，培养单位审核，研工部审批
	培养单位
	研究生工作部
	

	
	临时困难补助申请
	工作日
	个人申请，指导教师及培养单位审核，研工部审批
	指导教师，培养单位
	研究生工作部
	





附件：
昆明理工大学学生跨校区住宿申请表（学院）
	学院
	
	男生人数
	
	女生人数
	

	联系人及电话
	
	原入住园区
	
	现申请入住园区
	

	申请理由
	

	学院意见
	


       

        分管领导签字：             （盖章）        
            年   月   日

	教务处/研工部意见
	



        分管领导签字：             （盖章）
            年   月   日

	学生社区意见
	        



        分管领导签字：                                     
            年   月   日            （盖章）

	安保部备案
	经审批同意安排跨校区住宿人数超过20人的，由学生所在学院将本表复印件报安保部备案。




昆明理工大学研究生外出（请假）申请表
	姓    名
	
	性 别
	
	学    号
	

	学院及专业
	
	导师姓名
及联系电话
	

	
	
	
	

	培养层次
	硕士（ ）       博士（ ）
	培养类别
	学术型（ ）   专业型（ ）

	学习形式
	全日制（ ）     非全日制（ ）
	录取类别
	 定向（ ）   非定向（ ）

	校内联系人
及联系电话
	
	家庭联系人
及联系电话
	

	
	
	
	

	外出性质
	因公外出（     ）      因私请假（     ）

	已购买何种保险
	

	外出（请假）事由
	

	外出(请假)地点
	

	外出(请假)期限
	自    年   月   日至      年    月   日共（   ）天

	家人知晓情况说明
	

	外出（请假）
责任承诺
	本人已仔细阅读《昆明理工大学研究生外出安全管理办法（试行）》、《昆明理工大学研究生外出安全须知》，我自愿接受并严格遵守有关规定，与学校保持联系，注意自己的人身财产安全。
本人联系电话：            研究生本人签名：
年    月    日

	导师意见
	
导师签名：
年    月    日

	学院意见
	
负责人签名（盖章）：
年    月    日

	研究生工作部意见
	
负责人签名（盖章）：
年    月    日

	返校销假情况
	
负责人签名（盖章）：
年    月    日


注：因私请假：请假7日以内（含双休日，以下同），由指导教师批准并报学院研教办备案；请假7日以上（含7日）30日以内，由指导教师和学院批准；研究生在一学期内请假30日以上（含30日）6周以下，需由指导教师、学院、研究生工作部批准。
因公外出：不论时间长短，均须提交报告，经指导教师、学院、研究生院培养办公室、研究生工作部批准。
销假：本人到所在学院研教办办理销假。
昆明理工大学研究生校外住宿（退宿）申请表
	姓  名
	
	性  别
	
	学 号
	

	学院及专业
	
	导 师
	

	培养层次
	硕士（  ）   博士（  ）
	录取类别
	非定向（  ）     定向（  ）

	学习形式
	全日制（  ）             非全日制（  ）

	家庭联系人及电话
	

	外住原由
	

	外住详细地址
	
                                             

	外住责
任承诺
	由于在外居住而导致的一切不良后果由本人和家庭承担，与学校无关
本人联系方式： 
 研究生本人签名：          研究生家长签名：
                                          年    月    日

	导师意见
	              
 导师联系电话：                    导师签名：         
                                          年    月    日

	学院研教
办意见
	
             负责人签名：
                                          年    月    日

	学院意见
	
            学院（盖章）：
                                          年    月    日

	备注
	


研究生工作部制表（19版）
注：此表一式三份，一份由学院研究生教育办公室留存；一份交由研究生工作部备案；一份由学生本人持有到学生社区办理退宿。
昆明理工大学研究生婚育情况证明
	姓    名
	
	性别
	
	民族
	
	学号
	

	学    院
	
	身份证号码
	

	收养情况
	
	年级专业（在校起止日期）
	

	生育状况
	
	婚姻状况（初婚、二婚…）
	

	本人承诺：
以上情况属实，否则本人愿承担一切后果及法律责任
                                 
           承诺人：
                                 日  期：     年      月     日

	证明人证明：
情况属实

 证明人签名（导师）：        证明人联系电话：
日  期：     年      月     日

	学院审核意见

以上情况属实
学院党委（盖章）
学院兼职计生干部签字：
日  期：     年      月     日


本表一式两份，一份交所在校区计生办，一份交学院党委备案
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昆明理工大学研究生离校手续办理程序单
	姓名
	
	性别
	
	政治面貌
	
	学院、专业
	

	学号
	
	学位
	○硕士 ○博士
	离校原因
	○毕业         ○结业   （用“√”标注）

	录取类别
	  〇非定向    〇定向       
	本人联系方式
	
	党员组织关系是否转入昆工
	○是  ○否

	

	1   导 师
	2   学院研究生教育办公室
	3  财 务 处
	4  学生社区管理中心

	1.所借导师各类资料、实验器材等已交清；
2.导师同意办理离校手续。
                     
     导师签名：
                 年   月    日
	1.该生已答辩，答辩材料已交齐；
[bookmark: _GoBack]2.所借学院资料、经费等已结清；
3.毕业生登记表等已交；
4.研究生证已回收作废。
经办人：           公章
            年   月   日
	1. 无借支或借支已还清；
2. 学费等已交清。
   

经办人：        公章
         年   月   日 
	1.宿舍钥匙已交还；
2.水电费、住宿费等已结清。


经办人：           公章
              年   月   日

	5   学校图书馆
	6   学院党委
	7   研究生工作部档案室
	8  领证

	1.所借图书、报刊等均已还清；
2.图书借阅证已交上缴；
3.毕业论文电子版已经提交。



经办人：           公章
                年   月   日
	1.党员转党组织关系（本人提供接        收党组织关系上级与基层组织名称）。党组织关系未转入学院党委的，无需办理此项。               
2.团员（含未超过28周岁的党员）须在“智慧团建”系统中进行团组织关系转接。                         
经办人：         公章
年   月   日
	档案事务办理（提交调档函、登记寄档地址或办理自提手续）。




经办人：          公章
           年  月   日
	1.硕士到各学院研教办领毕业证学位证；
2.博士在研究生院学位办领取毕业证学位证。

	1.本表前三行内容由研究生本人填写，栏目不得留空，若确无该项内容应注明“无”；
2.表中所列第1-5项办理完成后方可办理离校手续第6、7、8项；
3.毕业研究生在第6项内容办理完成后才能办理毕业派遣、户口迁移手续、档案寄送等手续；
4.根据研究生离校登记日期与学位授予时间，研究生档案在每年1月、7月、通过机要交换集中邮寄，档案寄送地址以报到证或调档函为准；
5.研究生工作部档案室在呈贡公教楼502室。



