关于做好2016年

研究生学位论文及答辩材料归档工作的通知

各培养单位：

为做好2016年研究生学位论文及答辩材料的归档工作，现将相关事宜通知如下：

为进一步完善研究生学位论文及答辩材料的归档工作，结合我校的实际情况，经档案馆、图书馆和研究生院共同协商，并报请校领导同意，决定从今年起，硕士研究生（包括在职培养生）的学位论文（涉密论文、博士论文和优秀硕士论文除外）不再纳入档案范畴，无需向档案馆移交，而是作为资料改为向图书馆移交，档案馆只接收优秀硕士论文、博士论文以及涉密论文，所有毕业研究生答辩材料依旧向档案馆移交。针对以上变化，档案馆对原《中国地质大学（武汉）研究生学位论文及答辩材料归档暂行规定》（2015年）进行了修订，新修订的（以下简称《规定》）从今年（2016年）起开始实行，请有关单位认真执行。

附件：《中国地质大学（武汉）研究生学位论文及答辩材料归档暂行规定》（2016）

                                      档案馆  图书馆  研究生院

                                             2016年5月10日

中国地质大学（武汉）

研究生学位论文及答辩材料归档暂行规定

（2016）
一、归档范围及保管期限
	序号
	归  档  范  围
	保管期限

	1
	论文
	优秀硕士论文、博士论文和涉密论文打印原件并装订1份（向档案馆移交） 
	30年

	
	
	普通硕士论文打印原件并装订1份（向图书馆移交）
	30年

	
	
	所有毕业研究生（除涉密）论文电子版（向图书馆上传）
	

	2
	论文答辩材料
（向档案馆

移交）
	（1）学位申请书及评定书
	30年

	
	
	（2）学位论文答辩委员会组成审批表
	30年

	
	
	（3）学位论文学术评议书
	30年

	
	
	（4）学位授予决定
	30年

	
	
	（5）答辩委员会表决票
	30年

	
	
	（6）同行专家评议意见书
	30年

	
	
	（7）外语和综合课考试合格证明（同等学历）
	30年

	
	
	（8）最后学历学位复印件（同等学历）
	30年

	
	
	（9）专家推荐书（博士同等学历）
	30年

	
	
	（10）获奖证书复印件（博士同等学历）
	30年

	
	
	（11）其他有保存价值的文件
	30年

	3
	光盘(凡涉密论文的学生必须向档案馆提交一份，光盘内存放涉密论文及涉密论文上网著录单)
	30年


二、归档流程

研究生学位论文及答辩材料归档流程图





三、归档要求：
    (一)毕业研究生

（1）论文未申请定密及申请定密但未获批准的研究生，在毕业答辩完毕或获知校保密委员会定密意见后到离校前，必须根据图书馆《关于研究生提交电子版学位论文的通知》规定，向校图书馆提交论文的电子文档；
（2）论文经校保密委员会核定涉密的研究生，需将填写好的《涉密学位论文上网著录单》（格式见附件17）和论文的电子文档刻录成光盘。提交的涉密论文电子版内容、格式应与印刷本完全一致，并要求提供word和PDF两种格式，有扫描的手写签字的授权页，与纸本一致；文件名为中国高校图书馆的代码24206+学号+姓名，例：24206220****22李*敏；

（3）各研究生毕业答辩完毕后，按《研究生学位论文及答辩材料归档暂行规定》（学位授予决定除外）收集整理研究生学位论文答辩档案材料，剔除不属于归档范围的材料，并按规定胶装，要求如下：

①胶装封面格式见附件1（封面格式不得擅自更改），封面用纸统一为157克纯白色较硬纸张，封面上所有需填写的内容一律打印不得手写，毕业生按照自己的培养类别在封面括号处填写“学生类别”（类别为：全日制专业硕士、全日制学术硕士、博士、同等学力硕士、同等学力博士、工程硕士、高校教师硕士、工商管理硕士（MBA）、公共管理硕士（MPA）等）;

②目录格式见附件2——附件10，毕业生按照培养类别选择自己所属的对应目录，并按照目录上给出的顺序排列文件，然后进行胶装，并编写页码（注：封面和目录不包含在编页码的范围内，从文件的第一页开始编写页码，要求字迹工整，统一使用黑色水芯笔，有字的一面算一页，没有字的无需编页码）。页码编写完后将每一类文件所对应的第一页页号填入目录后的括号内（注：如果文件中有非目录中所需要的文件，学生可自行在目录最后添加标题，并将这些非目录中所需要的文件一律放在最后，不得影响其他文件的排序，如果存在目录中缺少的材料，必须在该材料目录后的括号内标注“×”）；

③用于粘贴的成绩单必须是答辩专用成绩单，学生不得将裁剪过的成绩单粘贴进《学位申请及评定书》中；

④所提交的答辩材料，盖章和签字的部分必须清晰不得缺漏。

（4）毕业研究生离校前，将纸质论文、光盘（仅涉密论文学生提交，并确保光盘质量优良）和胶装的答辩材料各一份，送交本院研究生秘书，学位论文电子版与纸本版内容要求一致。将以上材料经研究生秘书验收合格后方可获准在《研究生离校手续单》上盖章。

   （二）研究生秘书

1、研究生秘书对研究生送交的纸质论文、胶装学位论文答辩材料和涉密光盘进行验收，合格后（一定要确认光盘能顺利打开），方可在《研究生离校手续单》上加盖各院系《研究生论文档案验收专用章》。

2、各学院研究生秘书将毕业生“学位授予决定”按要求胶装，要求如下：

（1）封面及目录格式见附件11和附件12，封面用纸统一为157克纯白色较硬纸张，所填项目需打印不能手写；

（2）按照学生学号从小到大排列文件，一个培养单位装订成一册；

（3）该目录的电子档与纸质档案一起向档案馆移交。

3、各学院研究生秘书将所有材料按要求收集齐全后，登陆档案馆网页或研究生院网页，下载并填写《优秀及涉密硕士研究生学位论文（光盘）移交目录》（见附件14）、《博士研究生学位论文及答辩材料移交目录》（见附件15）、《硕士研究生答辩材料移交目录》（见附件16），打印一式两份签字盖章移交档案馆（同时提交电子档至81775783@qq.com）。

4、各学院研究生秘书下载并填写《普通硕士研究生学位论文移交目录》（见附件13），打印一式两份签字盖章移交图书馆。

5、学位论文及答辩材料按照各移交目录中的顺序分别排放，于学生毕业次月（即上半年毕业生为当年7月—9月，下半年毕业生为当年12月—次年1月前）移交档案馆收集指导室。

6、档案馆将根据“学位授予决定”目录核对归档材料，对缺归、漏归的学位论文及答辩材料研究生秘书要及时补归，确实无法归档的要做出书面说明。

7、外国留学研究生，其毕业论文及答辩材料的归档要求和流程与本国研究生一样。

四、联系人及联系方式
1、图书馆

联系人：黄晓红  地址：图书馆一层102采访室  电话：67883147

2、档案馆

联系人：郭亚文  地址：档案馆二楼B207室  电话：67883826

五、附件

1、附件1：研究生学位论文答辩评审材料封面格式

2、附件2-10：研究生学位论文答辩评审材料目录格式

3、附件11：研究生学位授予决定封面格式

4、附件12：研究生学位授予决定目录格式

5、附表13：《普通硕士研究生学位论文移交目录》
6、附件14：《优秀及涉密硕士研究生学位论文（光盘）移交目录》

7、附件15：《博士研究生学位论文及答辩材料移交目录》

7、附件16：《硕士研究生答辩材料移交目录》

8、附件17：《涉密学位论文上网著录单》

附件1
	年度号
	分类号
	案卷号
	件号
	页数
	保管期限

	201
	Jx16
	
	
	
	30年


中 国 地 质 大 学

（武汉）

（括号内填写学生类别）

研究生学位论文答辩评审材料

        姓    名：                 
             学    号：                 
             专    业：                 

             导    师：                 

             培养单位：                 

             文件日期:      年   月   日

附件2

全日制专业硕士学位论文答辩评审材料

目录

1.全日制硕士专业学位研究生学位信息总表·················（   ）
2.全日制硕士专业学位申请及评定书····················（   ）
3.全日制硕士专业学位论文学术评议书···················（   ）
4.学位论文定密申请表（涉密论文的学生提交）···············（   ）

5.全日制硕士专业学位研究生学位论文答辩委员会组成审批表·······（   ）
6.答辩委员会表决票···························（   ）
附件3

全日制学术硕士学位论文答辩评审材料

目录

1.硕士研究生学位信息总表·································（   ）
2.硕士学位申请及评定书···································（   ）
3.硕士学位论文学术评议书·································（   ）
4.学位论文定密申请表（涉密论文的学生提交）················（   ）

5.硕士研究生学位论文答辩委员会组成审批表·················（   ）
6.答辩委员会表决票·······································（   ）
附件4

博士学位论文答辩评审材料

目录

1.博士研究生学位信息总表································（   ）
2.博士学位申请及评定书··································（   ）
3.博士学位论文学术评议书································（   ）
4.学位论文定密申请表（涉密论文的学生提交）···············（   ）

5.博士学位论文同行专家匿名评审意见······················（   ）

6.报送博士学位论文简况表································(   )

7.博士研究生学位论文答辩委员会组成审批表················（   ）
8.答辩委员会表决票······································（   ）
附件5

同等学力硕士学位论文答辩评审材料

目录

1.同等学历硕士研究生学位信息总表·························（   ）
2.同等学历硕士学位申请及评定书···························（   ）
3.同等学历硕士学位论文学术评议书·························（   ）
4.学位论文定密申请表（涉密论文的学生提交）················（   ）

5.学士学历、学位证书复印件·······························（   ）

6.英语和综合考试合格证明·································(   )

7.同等学历硕士研究生学位论文答辩委员会组成审批表·········（   ）
8.答辩委员会表决票·······································（   ）

附件6

同等学力博士学位论文答辩评审材料

目录

      1.同等学力博士研究生学位信息总表····················（   ）
      2.同等学力博士学位申请及评定书·····················（   ）
3.同等学力博士学位论文学术评议书····················（   ）
4.学位论文定密申请表（涉密论文的学生提交）···············（   ）

5.报送博士学位论文简况表························（   ）

6.具有研究生毕业同等学力人员博士学位论文答辩专家推荐书·····（   ）

7.同等学力博士学位论文同行专家匿名评审意见··············（   ）

8.最后学历、硕士学位证书复印件·····················（   ）

9.同等学力博士研究生学位论文答辩委员会组成审批表···········（   ）
10.答辩委员会表决票·························· ·（   ）
附件7

工程硕士学位论文答辩评审材料

目录

1.工程硕士研究生学位信息总表····························（   ）
2.工程硕士学位申请及评定书······························（   ）
3.工程硕士学位论文学术评议书····························（   ）
4.学位论文定密申请表（涉密论文的学生提交）···············（   ）

5.工程硕士研究生学位论文答辩委员会组成审批表············（   ）
6.答辩委员会表决票······································（   ）
附件8

高校教师硕士学位论文答辩评审材料

目录

1.高校教师硕士研究生学位信息总表···························（   ）
2.高校教师硕士学位申请及评定书·····························（   ）
3.高校教师硕士学位论文学术评议书···························（   ）
4.学位论文定密申请表（涉密论文的学生提交）··················（   ）

5.高校教师硕士研究生学位论文答辩委员会组成审批表···········（   ）
6.答辩委员会表决票·········································（   ）
附件9

工商管理硕士（MBA）学位论文答辩评审材料

目录

1.MBA硕士研究生学位信息总表·······························（   ）
2.MBA硕士学位申请及评定书·································（   ）
3.MBA硕士学位论文学术评议书·······························（   ）
4.学位论文定密申请表（涉密论文的学生提交）·················（   ）

5.MBA硕士研究生学位论文答辩委员会组成审批表···············（   ）
6.答辩委员会表决票········································（   ）
附件10

公共管理硕士（MPA）学位论文答辩评审材料

目录

1.MPA硕士研究生学位信息总表································（   ）
2.MPA硕士学位申请及评定书··································（   ）
3.MPA硕士学位论文学术评议书································（   ）
4.学位论文定密申请表（涉密论文的学生提交）···················（   ）

5.MPA硕士研究生学位论文答辩委员会组成审批表················（   ）
6.答辩委员会表决票··········································（   ）
附件11

中 国 地 质 大 学

（武汉）

           学 院

研 究 生 学 位 授 予 决 定

（共      人）

年    月    日

附件12

         学院研究生学位授予决定目录

	顺序号
	学号
	姓名
	页号

	1
	123456789
	某某某
	1

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


      说明：1、学位授予决定目录按照学号的先后顺序录入，格式居中（目录电子档提交至邮箱：81775783@qq.com）。

2、 学位授予决定按照学号的先后顺序摆放并装订。

附件13

           学院     年普通硕士研究生学位论文移交目录

     说明：本学院本年毕业普通硕士研究生共计      人，现共计       份送交图书馆。其中缺档    份，具体名单如（只需提供学号和姓名以及缺档原因）：                              
	顺序号
	学号
	姓名
	学生类别
	纸质论文原件（份数）
	备注

	1
	
	
	
	1
	

	2
	
	
	
	1
	

	3
	
	
	
	1
	

	4
	
	
	
	1
	

	5
	
	
	
	1
	

	6
	
	
	
	1
	

	7
	
	
	
	1
	

	8
	
	
	
	1
	

	9
	
	
	
	1
	

	10
	
	
	
	1
	

	11
	
	
	
	1
	

	12
	
	
	
	1
	

	13
	
	
	
	1
	

	14
	
	
	
	1
	

	15
	
	
	
	1
	

	16
	
	
	
	1
	

	17
	
	
	
	1
	

	18
	
	
	
	1
	

	19
	
	
	
	1
	

	20
	
	
	
	1
	

	21
	
	
	
	1
	

	22
	
	
	
	1
	

	23
	
	
	
	1
	

	24
	
	
	
	1
	

	25
	
	
	
	1
	


说明：1、此表按学号从小到大的顺序填写；

2、 “学生类别”填写：统招、同等学历、高校教师、专业学位硕士（如工程硕士、MBA、MPA）等；

3、若有漏交或缺档情况，必须在本移交目录“说明”部分注明，并说明缺档原因和何时能补交；

4、本移交目录使用A4打印一式两份，由归档学院盖章，经手人签字后，学院和图书馆各保存一份，同时提交电子档，通过邮箱发送(图书馆资源建设部：waicai@cug.edu.cn)。
        归档单位：                          归档时间：
归档经手人（签字）：                图书馆接收人（签字）：

附件14

           学院     年优秀及涉密硕士研究生学位论文（光盘）移交目录
说明：本学院本年毕业优秀硕士研究生共计    人，涉密硕士研究生共计    人，现共计    份论文送交档案馆收集指导室。其中缺档      份，具体名单如（只需提供学号和姓名以及缺档原因）： 

	顺序号
	学号
	姓名
	学生类别
	纸质论文原件（份数）
	光盘

（份数）
	备注

	1
	
	
	
	1
	
	

	2
	
	
	
	1
	
	

	3
	
	
	
	1
	
	

	4
	
	
	
	1
	
	

	5
	
	
	
	1
	
	

	6
	
	
	
	1
	
	

	7
	
	
	
	1
	
	

	8
	
	
	
	1
	
	

	9
	
	
	
	1
	
	

	10
	
	
	
	1
	
	

	11
	
	
	
	1
	
	

	12
	
	
	
	1
	
	

	13
	
	
	
	1
	
	

	14
	
	
	
	1
	
	

	15
	
	
	
	1
	
	

	16
	
	
	
	1
	
	

	17
	
	
	
	1
	
	

	18
	
	
	
	1
	
	

	19
	
	
	
	1
	
	

	20
	
	
	
	1
	
	

	21
	
	
	
	1
	
	

	22
	
	
	
	1
	
	

	23
	
	
	
	1
	
	

	24
	
	
	
	1
	
	

	25
	
	
	
	1
	
	


说明：1、此表按学号从小到大的顺序填写，并在备注栏标明优秀或涉密；

      2、涉密论文提交光盘，并在对应的光盘一栏处标1，在对应的备注栏标明涉密年份（如秘密2年）；

3、“学生类别”填写：统招、同等学历、高校教师、专业学位硕士（如工程硕士、MBA、MPA）等；

4、若有漏交或缺档情况，必须在本移交目录“说明”部分注明，并说明缺档原因和何时能补交；

5、本移交目录使用A4打印一式两份，由归档学院盖章，经手人签字后，学院和档案馆收集指导室各保存一份。同时提交电子档，通过邮箱发送（档案馆收集指导室邮箱：81775783@qq.com）。
归档单位：                          归档时间：

归档经手人（签字）：                档案馆接收人（签字）：

附件15

           学院     年博士研究生学位论文及答辩材料移交目录
    说明：本学院本年毕业博士研究生共计     人，其论文档案材料均按《研究生学位论文及答辩材料归档工作的通知》收集整理齐全，现共计      份论文     份答辩材料送交档案馆收集指导室。其中缺档      份，具体名单如（只需提供学号和姓名以及缺档原因）：                       

	顺序号
	学号
	姓名
	学生类别
	纸质论文原件（份数）
	答辩材料

（总页数）
	光盘

（份数）
	备注

	1
	
	
	
	1
	
	
	

	2
	
	
	
	1
	
	
	

	3
	
	
	
	1
	
	
	

	4
	
	
	
	1
	
	
	

	5
	
	
	
	1
	
	
	

	6
	
	
	
	1
	
	
	

	7
	
	
	
	1
	
	
	

	8
	
	
	
	1
	
	
	

	9
	
	
	
	1
	
	
	

	10
	
	
	
	1
	
	
	

	11
	
	
	
	1
	
	
	

	12
	
	
	
	1
	
	
	

	13
	
	
	
	1
	
	
	

	14
	
	
	
	1
	
	
	

	15
	
	
	
	1
	
	
	

	16
	
	
	
	1
	
	
	

	17
	
	
	
	1
	
	
	

	18
	
	
	
	1
	
	
	

	19
	
	
	
	1
	
	
	

	20
	
	
	
	1
	
	
	

	21
	
	
	
	1
	
	
	

	22
	
	
	
	1
	
	
	

	23
	
	
	
	1
	
	
	

	24
	
	
	
	1
	
	
	

	25
	
	
	
	1
	
	
	


说明：1、此表按学号从小到大的顺序填写；

      2、“学生类别”填写：统招、同等学历、高校教师、专业学位硕士（如工程硕士、MBA、MPA）等；

3、 “答辩材料”总页数按答辩材料最后一页所编页数的数据填写；

4、 涉密论文提交光盘，并在对应的光盘一栏处标1，在对应的备注栏标明涉密年份（如秘密2年）；
5、若有漏交或缺档情况，必须在本移交目录“说明”部分注明，并说明缺档原因和何时能补交；

6、本移交目录使用A4打印一式两份，由归档学院盖章，经手人签字后，学院和档案馆收集指导室各保存一份，同时提交电子档，通过邮箱发送（档案馆收集指导室邮箱：81775783@qq.com）。
        归档单位：                          归档时间：
        归档经手人（签字）：                档案馆接收人（签字）：
附件16

           学院     年硕士研究生答辩材料移交目录
    说明：本学院本年毕业硕士研究生共计     人，其论文档案材料均按《研究生学位论文及答辩材料归档工作的通知》收集整理齐全，现共计     份答辩材料送交档案馆收集指导室。其中缺档      份，具体名单如（只需提供学号和姓名以及缺档原因）：                                     
	顺序号
	学号
	姓名
	学生类别
	答辩材料

（总页数）
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	


说明：1、此表按学号从小到大的顺序填写；

      2、“学生类别”填写：统招、同等学历、高校教师、专业学位硕士（如工程硕士、MBA、MPA）等；

      3、“答辩材料”总页数按答辩材料最后一页所编页数的数据填写；

4、若有漏交或缺档情况，必须在本移交目录“说明”部分注明，并说明缺档原因和何时能补交；

5、本移交目录使用A4打印一式两份，由归档学院盖章，经手人签字后，学院和档案馆收集指导室各保存一份，同时提交电子档，通过邮箱发送（档案馆收集指导室邮箱：81775783@qq.com）。
        归档单位：                          归档时间：
        归档经手人（签字）：                档案馆接收人（签字）：
附件17

涉密学位论文上网著录单

	学号
	

	学生姓名
	

	联系电话
	

	电子邮件
	

	所在学院
	

	论文题名（中文）
	

	论文题名（英文）
	

	论文日期
	

	论文页数
	

	密级
	

	研究方向
	

	学科专业
	

	学位类别
	

	导师姓名及职称
	

	副导师姓名及职称
	

	中文关键词（3-5个以内）
	

	英文关键词（3-5个以内）
	

	中文内容摘要（100字以内）
	

	英文内容摘要（100字以内）
	

	填表时间
	


说明：1、“论文日期”一栏填论文封面上的时间；

2、 “论文页数”填写论文最后一页的阿拉伯数字。

研究生答辩完成后到离校前





将以上材料于研究生毕业次月，向档案馆收集指导室归档（并将移交目录的电子档发送至邮箱81775783@qq.com





研究生秘书将毕业生优秀论文、硕士答辩材料、博士论文及答辩材料、涉密论文及答辩材料向档案馆移交，登陆档案馆网页或研究生院网页，下载并填写《优秀及涉密硕士研究生学位论文（光盘）移交目录》、《博士研究生论文及答辩材料移交目录》、《硕士研究生答辩材料移交目录》





非密论文的研究生归档





涉密论文的研究生归档





研究生秘书将毕业生普通硕士论文提交至图书馆（同时打印《普通硕士研究生学位论文移交目录》一式两份，并提交电子档）





研究生秘书将毕业生的《学位授予决定书》按要求胶装（合订本）





研究生秘书验收胶装学位论文答辩材料、纸质论文及光盘，合格的在《研究生离校手续单》上加盖各院系《研究生论文档案验收专用章》





毕业生按归档范围整理答辩材料，并按要求胶装与论文一起交研究生秘书





向研究生秘书送交光盘（存放涉密论文和上网著录单）、纸质论文各一份





向研究生秘书送交纸质论文（一份）





向图书馆提交论文电子文档





申请定密论文未获批准的研究生归档








