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补（换）领研究生证流程
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研究生休学（复学）流程
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研究生申请退学流程
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研究生授课教师提交成绩流程


[image: image6]
研究生成绩复查流程
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在校研究生成绩查询流程
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在校研究生成绩证明、成绩单审核流程
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所在学院审核并开具证明





加盖研究生学院公章





加盖所在学院公章





在读证明（范本）





    **（身份证号*****），系****学院**级**专业国家计划在读研究生，学号：*****。





    特此证明





    


经辅导员审核无误后签署“情况属实”并签名





山西财经大学****学院（公章）


*年*月*日





经研究生学院学籍管理部审核无误后签署“情况属实”并签名





山西财经大学研究生学院（公章）


*年*月*日


                                                                                                        *年*月*日





                                                                                        山西财经大学研究生学院


                                                                                                        *年*月*日





研究生新生入学后，将学籍卡（一式四份）及本人一寸照片1张交所在学院研究生辅导员。





辅导员将新生学籍卡两份留存学院，两份交研究生学院





研究生在研究生学院网页->下载专区->下载《山西财经大学补办研究生证登记表》并填写





研究生持《山西财经大学补办研究生证登记表》、一寸照片一张到研究生学院学籍管理部办理补（换）手续（换发新证者携带原研究生证及相关证明材料）。





学籍管理部审核资料，并为研究生办理新证。





研究生提出书面申请





研究生在研究生学院网页->下载专区->下载《山西财经大学研究生休学申请（审批）表》、《山西财经大学研究生复学申请（审批）表》，填写相关内容并附相关证明材料。





申请（审批）表交学籍管理部留存备查，研究生学院进行学籍信息录入，研究生本人和所在学院分别留存复印件。





休学期满后，复学申请（审批）表和该研究生休学申请（审批）表合并存档。





研究生导师、班主任、所在学院负责人审核并签署意见（加盖公章）








根据校长办公会议纪要出具退学决定，研究生学院将退学决定送达研究生所在学院，所在学院将退学决定送达研究生本人





校长办公会议通过





申请（审批）表交学籍管理部留存备查，研究生本人和所在学院分别留存复印件


。





研究生到研究生学院网页->下载专区->下载《山西财经大学研究生退学申请（审批）表》并填写相关内容





考试课课程：授课教师在拿到试卷一周内批阅试卷，阅卷完毕后将试卷及成绩单（原件、复印件一份）交课程所在学院。





教师自行组织考试的课程：授课教师于学期末将考核内容（论文或试卷）及成绩单（原件、复印件一份）交课程所在学院。








各学院负责研究生教学的教务秘书于学期结束前将本学期该学院承担的硕士研究生课程试卷及成绩单收集汇整并妥善保存（试卷及成绩单复印件）





研究生在开学后第一、二周到研究生学院网页->下载专区->下载《山西财经大学研究生成绩核查申请（审批）表》并填写相关内容。





研究生学院相关负责人协调各学院组织复查试卷。





以学院/班级为单位持学费收缴收据至研究生学院学生管理部加盖本学期注册章。





辅导员持研究生学院证明去人事处加盖钢印。





各班负责人到研究生学院学籍管理部查询本班成绩。





各班负责人将成绩通知本班研究生。





研究生向学籍管理部提出申请





学籍管理部开具成绩证明/成绩单





研究生持成绩单到办公室加盖研究生学院公章





学生证发至研究生本人





辅导员持新生报到名单（领导签字并加盖学院公章）和学籍卡至研究生学院学籍管理部统一办理研究生证。





研究生学院学籍管理部


签署审核意见





研究生证丢失，需补办新征者请到《山西日报》或《太原日报》进行登报声明挂失。





丢失者将登报声明剪下粘贴于表格上（乘车优惠磁条勿交）





换发新证者携带原研究生证（乘车优惠磁条勿交）并附相关证明材料





研究生证因损毁等原因需换发新证者





所在学院相关负责人在《山西财经大学补办研究生证登记表》上签署审核意见





研究生导师、班主任、所在学院领导、研究生学院领导审核并签署意见（加盖公章）





研究生持学费收缴收据至研究生学院学生管理部补盖注册章。





研究生持研究生学院证明去人事处加盖钢印。





研究生进行学籍信息录入（注销）





学校各相关部门审核并签字盖章





研究生学院负责人审核并签署意见（加盖公章）








研究生持退学决定去相关部门办理退学手续





各学院研究生教务秘书向研究生学院学籍管理部提交所有课程成绩单原件（加盖学院公章）。博士研究生课程除提交所有课程成绩单原件（加盖学院公章）外，试卷也一并交研究生学院学籍管理部留存。
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