
山东中医药大学

研究生学位档案立卷归档流程

一、立卷原则：

归档学位文件材料要做到齐全、完整、准确、系统。硕（博）士研究生学位档案按每人一卷的方式立卷。各类别毕业生学位档案内容略有不同，根据研究生处发放目录要求收集材料。

二、立卷要求

（一）除毕业证书和学位证书外，其它归档学位文件材料均应为原件。

（二）归档文件材料应字迹清晰，书写工整，用笔符合档案要求，即使用碳素、蓝黑墨水或毛笔。严禁使用圆珠笔、红色笔或纯蓝色笔等，不符合要求者，整理时予以纠正。

（三）归档文件材料一律采用A4版面标准格式。学位表决小票应使用A4纸进行裱糊（两张小票可以裱糊在一张纸上），破损文件材料应进行裱糊修复。

（四）照片归档具体规格要求如下：

归档论文答辩照片三张，包括导师与学生合照、学生与全体答辩委员合照、学生本人答辩正面照。以上照片用A4纸进行裱糊后归档。

三、立卷流程

（一）收集材料：根据学位档案目录要求将材料收集齐全，同时检查有无不符合归档要求材料需要完善手续，有无需要修复材料需要裱糊整理；

（二）文件组卷：硕（博）士学位材料按人组卷，一人一卷；

（三）排序：硕（博）士研究生学位材料按照各自相应的档案目录要求，排列材料顺序；

（四）编码：卷内文件无论单面或双面的只要有书写文字，均应一面编写一个页号，页号的位置在每面材料非装订线一侧的下角，每卷一个大流水号。

（五）填写目录：档案目录内姓名等各种信息填写齐全，份数填写准确，起始页栏要求填写每份文件的起始页号，最后一件要求填写起止页号；

（六）装订：去掉所有卷内文件上的所有金属物，每件档案材料用三孔一线方式装订起来，装订时在保证不掉页的前提下尽量靠近左侧装订，以方便复印使用。

（七）装盒：在档案盒侧面用铅笔分行写上姓名、学号、档号；卷内每件材料首页上端用铅笔写上年份、档案类别、档号、文件序号，如2015-JX1214-001-001；所有材料按档案目录顺序排列，将档案目录置于最前面，完成装盒。

（八）移交：档案整理完成后，以学院为单位在学生离校前将学位档案移交档案馆，并附移交目录一式两份，移交目录内容包括：学生姓名、性别、年级班级、学位层次、专业、学号、档案号、导师姓名。

移交地点：行政楼122室

联 系 人：李老师     隋老师

联系电话：89628017   89628117

学位档案整理程序
1.按照研究生处下发的名单，找到自己的学位档案目录号码，如“2012-JX1214-122”。按照自己所攻读学位层次和学位类型不同，找到自己的学位档案目录清单。
2.按学位档案目录清单将个人入档材料找齐、并排好顺序。将所有入档材料的铁钉、钢钉起掉。
3.按学位目录清单上的序号将档案材料分册，多于一页的材料，需在左侧用电钻打三个孔，间隔至少10公分。每册分别用线装订，“8”字形走线，在后面系扣。
4.答辩照片粘贴在A4白纸上，正面两张，反面一张。
5.用铅笔在每页的外侧下角依次编页码，只要有字、有图片的就算一页，包括粘贴的附件，空白页不编页码。
6.所有页码编完后，在每册的首页上方用铅笔写上档案号+本册序号，如“2012-JX1214-122-1”。
7.将每册材料份数和起始页数用黑色签字笔登记在目录清单上。
8.在目录清单下方用签字笔写上档案号+册数，如“2012-JX1214-629   共12件”。
9.将整理好的学位档案装入文件袋，在文件袋正面用铅笔写上档案号和姓名，交研究生处，由研究生处统一送交学校档案室。

