
研究生院日常学生事务办理指南

（校本部）

受理时间：每周二、四上午9：00～12：00

	序号
	内 容
	办 理 程 序
	完成时间
	受理地点
	承办部门
	联系电话
	电子邮箱

	1
	学籍事务

管理
	休（复、退）学
	1.申请者填写相关表格

2.递交院（系）研究生秘书

3.院（系）审核后报研究生院审批

4.到相关院（系）领取批准文件
	5个工作日

	闻天馆

621
	培养办
	83787382
	hhupyb@hhu.edu.cn

	
	
	转学科（专业）、转导师
	
	
	
	
	
	

	
	
	延长学习年限
	
	
	
	
	
	

	
	
	学籍证明
	
	
	
	
	
	

	
	
	出国（境）审批
	1.申请者填写相关表格

2.递交院（系）研究生秘书

3.院（系）审核后报研究生院审批
	
	
	
	
	

	2
	学业证书及证明办理
	已毕业学生学历

及学业成绩证明
	申请者携由档案馆出具的证明至培养办办理
	
	
	
	
	

	
	
	博士证书发放
	申请者持本人身份证或委托书领取
	
	
	
	
	

	3
	课程管理
	调整选课计划
	1.申请者填写相关表格

2.经导师、院（系）同意

3.递交院（系）研究生秘书后报研究生院审批

4.到相关院（系）领取批准文件
	5个工作日
	
	
	
	

	
	
	课程重修
	
	
	
	
	
	

	
	
	成绩证明
	1.申请者填写相关表格发至培养办信箱

2.按规定时间到相关院（系）领取
	3个工作日
	
	
	
	

	4
	博士学位

工作
	论文评阅
	按照相关规定办理
	30个工作日
	闻天馆

623
	学位办
	83787464
	hhuxwb@hhu.edu.cn

	
	
	答辩审批
	
	3个工作日
	
	
	
	

	
	
	材料归档
	
	
	
	
	
	

	
	
	提前申办博士毕业证书
	1.完成材料归档

2.填写提前申办博士毕业证审批表并发送至学位办信箱

3.审查合格后通知本人凭导师承诺书领取
	5个工作日
	
	
	
	

	5
	专业学位

工作
	答辩审批
	按照相关规定办理
	3个工作日
	闻天馆

623
	学位办
	83787464
	hhuxwb@hhu.edu.cn

	
	
	材料归档
	
	
	
	
	
	

	
	
	接受博士生就业派遣材料
	单周二上午接受派遣材料
	
	
	
	
	

	
	
	发放博士生就业报到证
	单周四上午携带有效身份证领取

(研究生院单周三到教育厅办理就业报到证)
	2～10个

工作日
	
	
	
	

	
	
	就业问题咨询
	
	
	
	
	
	

	6
	奖学金

管理
	奖学金办理咨询
	
	
	闻天馆

617
	研工办
	83786373
	hhuygb@hhu.edu.cn

	
	
	专项奖学金、评优咨询
	
	
	
	
	
	

	7
	其他事务
	公派留学咨询
	
	
	
	
	
	

	
	
	补办研究生证
	本人申请，携带身份证及遗失登报证明
	3个工作日
	
	
	
	


研究生院日常学生事务办理指南

（江宁校区）

受理时间：每周二、四上午9：00～12：00

	序号
	内 容
	办 理 程 序
	完成时间
	受理地点
	承办部门
	联系电话
	电子邮箱

	1
	学籍事务

管理
	休（复、退）学
	1.申请者填写相关表格

2.递交院（系）研究生秘书

3.院（系）审核后报研究生院审批

4.到相关院（系）领取批准文件
	5个工作日

	勤学楼1103
	培养办
	59099023

校内5023
	hhupyb@hhu.edu.cn

	
	
	转学科（专业）、转导师
	
	
	
	
	
	

	
	
	延长学习年限
	
	
	
	
	
	

	
	
	学籍证明
	
	
	
	
	
	

	
	
	出国（境）审批
	1.申请者填写相关表格

2.递交院（系）研究生秘书

3.院（系）审核后报研究生院审批
	
	
	
	
	

	2
	学业证书及证明办理
	已毕业学生学历

及学业成绩证明
	申请者携由档案馆出具的证明至培养办办理
	
	
	
	
	

	
	
	博士证书发放
	申请者持本人身份证或委托书领取
	
	
	
	
	

	3
	课程管理
	调整选课计划
	1.申请者填写相关表格

2.经导师、院（系）同意

3.递交院（系）研究生秘书后报研究生院审批

4.到相关院（系）领取批准文件
	5个工作日
	
	
	
	

	
	
	课程重修
	
	
	
	
	
	

	
	
	成绩证明
	1.申请者填写相关表格发至培养办信箱

2.按规定时间到相关院（系）领取
	3个工作日
	
	
	
	

	4
	奖学金

管理
	奖学金办理咨询
	
	
	勤学楼1108
	研工办
	59099022

校内5022
	hhuygb@hhu.edu.cn

	
	
	专项奖学金、评优咨询
	
	
	
	
	
	

	5
	其他事务
	公派留学咨询
	
	
	
	
	
	

	
	
	补办研究生证
	本人申请，携带身份证及遗失登报证明
	3个工作日
	
	
	
	



