
研究生学位档案归档清单

归档

顺序号(件号)
归档材料名称 份数

1 研究生学位档案归档清单 1份

2 研究生入学登记表 1本

3 研究生毕业登记表 1本

4 研究生开题记录 1本

5 研究生学籍表 双面打印 1份

6 研究生学位论文（毕业）答辩记录 1本

7
研究生成绩单（由学院务必统一打印研究生毕

业当月的最终成绩单）
双面打印 1份

8 研究生毕业资格审批表 双面打印 1份

9 学位申请书 1本

10
学位论文终稿（胶装）（艺术类研究生含作品光

盘，粘贴在论文扉页）
1本

归档审核人（研究生教学秘书老师）签字：

年 月 日

说明：此表手签后归入研究生学位档案存档备案。
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一、研究生学位档案归档说明（2024 版）
归档顺序

号（件号）

归档材料名称（按归档顺序号依

次排列）

包含内容（按子顺序号依次

排列统一装订）
份数 备注

1 研究生学位档案归档清单 — 1 份 必须有研究生秘书老师签名和填写日期

2 研究生入学登记表 — 1 本 表内最后一页必须有盖章和填写日期

3 研究生毕业登记表 — 1 本 表内最后一页必须有盖章和填写日期

4 研究生开题记录

①开题记录封面

1本

将①-④所有材料上的订书钉全部拔掉，按

①-④顺序依次排列整理好后，用一颗订书

钉将①-④装订起来，装订位置为左上角

处。

④内最下位置必须有签字和填写日期。

②研究生学位论文开题报告

③研究生开题答辩记录表

④研究生开题答辩成绩记载

单

5 研究生学籍表 — 双面打印 1份 表内最后一页必须有盖章和填写日期

6
研究生学位论文（毕业）答辩记

录

①学位论文（毕业）答辩记

录封面

1本

将①-⑤所有材料上的订书钉全部拔掉，按

①-⑤顺序依次排列整理好后，用一颗订书

钉将①-⑤装订起来，装订位置为左上角

处。

⑤内最下位置必须有盖章和填写日期。

②学位论文（盲审）评阅书

③学位论文答辩表决票

④学位论文题目变更申请表

（如有，则将所有申请表按

时间顺序排列后放在此处）

⑤答辩资格审查表

7

研究生成绩单（由学院务必统一

打印研究生毕业当月的最终成

绩单）

— 双面打印 1份 表内最后一页必须有盖章和填写日期

8 研究生毕业资格审批表 — 双面打印 1份 表内最后一页必须有盖章和填写日期

9 学位申请书 — 1 本 表内最后一页必须有盖章和填写日期

10

学位论文终稿（胶装）（艺术类

研究生必须将 1份毕业作品光盘

粘贴在论文扉页）

— 1 本

按《研究生学位论文撰写规范》提交论文

终稿（需胶装），艺术类研究生必须将 1

份毕业作品光盘粘贴牢固在论文扉页。

注意事项

一、学位档案是统招研究生获得毕业和学位资格，以及学历和学位认证的原始依据，授予学位前由各学院保管，授予学位后，由各学院按学位

档案归档要求整理完毕后报校档案馆永久存档。

二、学位档案内所有归档材料签名处均须本人签名。

三、各学院研究生秘书老师在学院召开学位评定分委员会评审推荐授予学位名单前，应按照《研究生学位档案归档说明》对学位档案内所有归

档材料进行清查，确保所有材料规范齐全、签字无误。对缺件、签名不全的，需及时补全材料和签名，否则不得上会讨论推荐授予学位。

四、每名统招研究生只有一份学位档案盒（袋），学位档案盒（袋）封面只能用铅笔标注姓名、学院和研究生院下发的

指定案卷号，不得使用其他笔涂抹、或粘贴，各学院务必妥善保管，切勿遗失、损坏。



二、归档材料整理样式示例与要求

在每一份归档材料右上角空白处加盖“归档章”，内容填写说明如下：

档号：4位年份 XJ - S - 案卷号，例如 2024XJ-S-1，其中“案卷号”严格按照研究生院下发的指
定“案卷号”为准，不得随意填写。

序号：严格按照《研究生学位档案归档清单》中的“归档顺序号（件号）”填写。

档号和序号用黑色签字笔填写，切勿写错。

关于编写页码的要求：档案盒（袋）内各件归档材料（即件 1-件 1 0 ）都需要手工编写页码，以

每件为单位，从 1 开始编页码，必须在归档材料的正面右下角、反面左下角空白处用黑色签字笔标

注页码（如 1、2、……）从第一面开始编写，页面上没有文字的，不需要编页码。学位论文不需

要编写页码。举例如下：

表内最后一页必须有盖

章和填写日期

必须有研究生秘书老师签名和填写日期

第一件编写页码，从 1 开始编写。到下一件，又要从 1 开始编写。
第二件编写页码，仍然从 1 开始编写。

特别注意：填写的档号、

序号、编写的页码，绝对

不能填错，严禁涂改！！！
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按照①-④的顺序排好，并将其中所有钉子拔掉

表内最后一页必须有盖

章和填写日期

④内最下位置必须有签字和填写日期。

表内最后一页必须有盖

章和填写日期



按照①-⑤的顺序排好，并将其中所有钉子拔掉，④是学位论文题

目变更申请表（如有，则将所有申请表按时间顺序排列后放在此

处）

档案盒

（袋）

外观填

写样式

要求

表内最后一页必须有盖

章和填写日期表内最后一页必须有盖

章和填写日期

表内最后一页必须有盖

章和填写日期

⑤内最下位置必须有签字和填写日期。

此处用铅笔


