
研 究 生 招 生 管 理 流 程 及 风 险 识 别 图 
 

 

1、南京农业大学研究生招生工作总流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 1  南京农业大学研究生招生工作总流程图

1. 编制发布招生简章 

 

10. 录取通知书发放   

 

8. 复试（资格审核） 

2. 网上报名（资格审核） 

4. 试卷印刷、保管、传递 

6. 试卷回收、整理 

3. 命   题 

 

5. 考试（考务管理） 

 

7. 评卷、登分、成绩公布 

 

9. 录取、数据上报、调档 



 

2、南京农业大学研究生招生简章编制工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 2  南京农业大学研究生招生简章编制工作流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 各院（系、部）按照

通知编制、修订招生简章 

4. 网上报送数据并向研招办提交主

管院长签字并加盖公章的招生简章 

不符合要求 

1. 根据教育部、江苏省相关文件，由研究生

招生办公室下发通知到各院（系、部） 

 

3. 审核各学院招生

简章涉及的相关内容 

 

5. 由研招办审核定稿后上传教

育部招生信息网，印刷纸质版招

生简章 

 

符合要求 



 

3、南京农业大学研究生招生博士报名流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 3  南京农业大学研究生招生博士报名流程图 

3. 开通博士报名系统，网上报名 

4. 报名数据库分析、整理，下载报名材料并反馈至学院 

 

1. 根据教育部、江苏省相关招生文件，上报招生简章及

招生专业目录 

 

5. 学院资格初

审 

2. 根据招生简章更新博士报名系统 

 

 

7. 录取 

6. 学院复核 

通过 

通过 

不通过 

不通过 

淘汰 



 

4、南京农业大学研究生招生硕士报名流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 4  南京农业大学研究生招生硕士报名流程图 

 

 

 

 

2. 全国报名系统开通，考生填写报名信息并缴费 

3. 现场确认考生信息、资格审查、采集照片 

1. 根据教育部、江苏省相关招生文件，上报招生简章

及招生专业目录 

 

6. 编制考生编号并回传到教育部 

8. 考生下载准考证 

 

4. 下载本单位报考数据、对考生进行准考资格审查 

7. 下载数据 

 

5. 是否合格

者 

 

通知考生本人 

否 

是 



 

5、南京农业大学研究生招生命题工作流程及风险识别图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 5  南京农业大学研究生招生命题工作流程及风险识别图 

 

2. 统计实考科目，试题份数 

（准备 A、B 卷） 

4. 下发命题通知和命题相关材料到学院 

1. 根据考生报名信息，确定考试科目 

 

5. 在规定时间里专人接收试题、答案

和保密承诺书，及时放入保密柜 

1. 命题教师未按要求

做到销毁底稿； 

2. 研招办工作人员未

及时放入保密柜。 

3. 打印并粘贴出题的试题信封和试题答案信封标签 

 



 

6、南京农业大学研究生招生试卷印刷、保管流程及风险识别图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 6  南京农业大学研究生招生试卷印刷、保管流程及风险识别图 

1. 根据研究生招生工作日程安

排，按各考试科目的实际人数，确

定印制试卷总份数 

2. 根据印制试卷总份数，抽取 A卷或 B卷，按规定严格进行

登记，并经两名工作人员签字验收后，将试卷放入保密柜 

4. 试卷印制、封装（在保密印刷厂，有三名以上招办人员和纪委人员参与） 

6. 对印刷试卷的份数要按规定严

格登记并经两名工作人员签字验

收密封后，及时将试卷放入保密柜 

未做好试题底版的

保密和销毁工作 

3. 在印刷前认真校对题样，保证印制质量（只接收纸质版） 

5. 印制完毕的每科考试科目的试卷和试

题底版必须及时放入保密柜 

 

1. 试卷份数登记

有误； 

2. 未及时登记验

收、密封； 

3. 未及时放入保

密柜。 



 

7、南京农业大学研究生招生考试流程及风险识别图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 8 

 

 

 

图 7  南京农业大学研究生招生考试流程及风险识别图 

2. 按照教育部规定，准备考试用

的条幅、张贴相关文件等 

4. 考前一天，后勤部门清理和布置考场，安

排保安人员维护考场外秩序 

1. 根据考生人数确定考场 

6. 考试 

 

监考教师未

参加监考培

训会 

后勤部门未按

要求清理和布

置考场 

3. 召开考务联合办

公会、监考培训会 

 

5. 由研招办准备试卷、答题

纸及相关考试用品 

 

1. 监考教师协同作弊； 

2. 研招办未及时处理违规

考生。 



 

8、南京农业大学研究生招生试卷整理流程及风险识别图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         图 8  南京农业大学研究生招生试卷整理流程及风险识别图 

7. 按规定时间、统一地点集中完成阅

卷阅卷工作 

 

3. 根据考试科目分类，然后按考生

编号从小到大排序 

8. 在监控下完成核分、登分及

成绩刻盘保存工作 

 

 

核对、登记中出现错误 

未在专用保密室操作 

1. 进入保密室，打开保密柜，

取出需整理的试卷 

 

2. 按考点寄回的考生情况表核对缺考考

生及缺考科目并签字 

保密柜密码和保

密室钥匙未由多

人分开保管 

4. 在专用操作间按科目拆答卷信封 

5. 将拆封后的答卷进行整理、排

序，核对后密封装订 

6. 及时放入保密柜 

未及时放入保

密柜 



 

9、南京农业大学研究生招生阅卷流程及风险识别图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       图 9  南京农业大学研究生招生阅卷流程及风险识别图 

 

 

 

 

2. 阅卷教师签字领取试卷和标准答案 

4. 阅卷结束后，交回试卷后方可离开阅卷室 

6. 研招办专人录入考试成绩（分 A、B 两个录入组） 

7. 研招办另选派二人核对成

绩，刻录光盘交纪委备案 

1. 将答卷取出保密柜 

9. 分析考试成绩，为

复试或录取提供依据 

 

非二人以上同时操作 

1. 阅卷教师与考生联系； 

2. 阅卷教师未按标准答案

阅卷； 

3. 阅卷老师阅卷有差错。 

 

 

 

 

 

试卷未及时

放入保密柜 

在录入成绩中硬件

未断开网络 

5. 核对试卷份数、核查成绩（每个成绩都有两人交叉核分） 

 

8. 上报江苏省教育考试院 

3. 在专用阅卷室集中阅卷 

 

未完成阅卷放入保密柜 



 

10、南京农业大学研究生招生复试流程及风险识别图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 10  南京农业大学研究生招生复试流程及风险识别图 

 

3. 根据教育部划定的录取分数线，研

招办筛选合格考生名单 

4. 各学院根据招生计划、复试

录取比例，确定复试名单 

5. 各学院网上公布复试名单，并公

布复试时间及注意事项 

6. 各学院根据复试细则组织复试，

并再次进行资格审查 

1. 根据教育部有关文件，研究生院确

定复试方案并下发各学院 

 

7. 各学院根据复试结果确定拟录取名单，并上报

由主管院长签字加盖公章的拟录取名单到研招

办备案 

8. 研招办审核，并将拟录取名单

网上公示 

未严格按

复试细则

执行 

 

未按规定在网上进

行公示 

 

2. 各学院根据复试方案确定

复试细则，并网上公示 

未严格按照复

试细则复试 



 

11、南京农业大学研究生招生录取流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 11  南京农业大学研究生招生录取流程图 

 

 

2. 各学院网上打印录取名单并加盖公

章上报研招办备查 

6. 确定入学须知等事宜，各有关职能部门会签 

8. 封装、寄送录取通知书 

催要档案协议 

1. 由研究生招生办公室将公示

后的录取名单下发各学院 

9. 将相关数据传送到财务、保卫等部门 

3. 向考生寄送调档函、协议书 

4. 确认是否收到

考生档案、协议书 

 

5. 向江苏省教育考试院上报录取信息 

7. 打印录取通知书 

 

是 

否 

催要档案、协议 


