关于做好研究生学位档案收集、整理及归档工作的通知
各学院：

为规范档案管理、简化工作程序、减少工作流程、打破集中式管理模式，平稳、有序、妥善地做好研究生学位档案收集、整理及归档工作，现将有关事项通知如下：

由学院负责本院硕士研究生（包含在职工程硕士，下同）档案收集、整理及归档工作，博士研究生学位档案工作继续由学位办负责。

一、加强领导，确保归档工作顺利开展
  学位档案收集、整理及归档工作是一项基础性工作，各学院要加强对此项工作的领导，相关负责人员要切实履行好自己的工作职责，集中时间、集中精力，按照学校档案管理要求，专人负责，切实保质保量的完成此项工作。

二、学位档案收集、整理及归档流程
1、硕士研究生按照硕士学位论文答辩及申请硕士学位材料中的相关流程，进行本人学位档案的初级收集工作，装入档案袋后，在档案袋正面黏贴《硕士学位论文答辩及申请硕士学位材料一览表》形成初级学位档案材料。

2、“硕士学位申请书”原件经学位办审核盖章后发放至学院；“学位证”复印件经学位办复印后发放至学院。

  3、学院指定专人对申请硕士学位通过的研究生档案进行整理、保证无缺失，经负责研究生工作的学院领导审核后，以学院为单位与档案馆进行学位档案的交接工作。
 三、学位档案整理、归档具体步骤
1、档案封皮

    (1)封皮统一由学位办发放至学院。
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（图1）

(2)封皮填写

(封皮起止时间，按照卷内文件目录起止时间(见图2中箭头标记)填写。
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                                      （图2）

(保管期限：填写“永久”。
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                               （图3）

(件数：根据卷内文件顺序号(见图4中箭头标记)填写；

页数：根据卷内文件页号(见图4中箭头标记)填写。
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                               （图4）

④立卷人：学院档案整理工作具体执行人。

审核人：负责研究生工作的学院领导。

立卷时间：档案完成时间。
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（图5）
       2、档案内材料

(1)《档案卷内文件目录》（模板见附件1至附件7）；

      (2)根据目录顺序号，将材料排序；

      (3)用铅笔在材料右下角标记页码，从1开始，依次类推至最终，注意：只要有记录的页面必须要标记页码；

      (4)拆除所有材料自带的钉子；

      (5)根据材料页码及日期，填写《档案卷内文件目录》的日期及页号，并将其放至档安首页，《档案卷内文件目录》不标记页码。       

      3、档案打孔、穿线，黏贴档案标题即时贴(见图6箭头标记)。
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（图6）
      4、学位论文一本，单独放置于学位档案下面，不装订在档案里。

5、制作《档案案卷移交目录》（附件8）

     (1)《档案案卷移交目录》序号：按照学硕、专硕、在职及专业排序。

     (2)《档案案卷移交目录》档号：例如：2016-JX14.12-1；

说明：学位取得时间(年)-JX14.12-序号。

     (3)《档案案卷移交目录》案卷题目：每人对应两行信息：分别为(山东科技大学关于张三硕士学位授予、论文答辩材料(山东科技大学关于张三硕士学位论文材料。
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    （图7）

       6、学位档案归档

(1)学院根据《档案案卷移交目录》，将档案材料排好顺序，在学生离校后与档案馆交接，完成学位档案归档工作；

(2)档案卷内文件目录以外的材料，学院自行保留。            

  研究生院

                                                      2016年11月18日

附件：
1：《博士卷内文件目录》

2：《学硕卷内文件目录》

3：《专硕（经管学院）卷内文件目录》

4：《专硕（文法学院）卷内文件目录》

5：《专硕（外语学院）卷内文件目录》

6：《专硕（其余学院）卷内文件目录》

7：《在职工程硕士卷内文件目录》

8：《档案案卷移交目录》
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