学术型硕士答辩通过后报送至学院的材料清单及说明

硕士生答辩通过后，按照清单报送如下材料至学院

	序号
	名  称
	备  注 

	1
	综合档案
	见附件1

	2
	人事档案
	见附件2

	3
	硕士学位（毕业）论文
	见附件3


        附件1：硕士生答辩通过后综合档案报送材料清单

	序号
	名  称
	备  注 

	0
	硕士研究生学位（毕业）档案封皮及目录
	研究生院网站下载

	1
	硕士研究生成绩单
	研究生院培养办出具

	2
	长春理工大学硕士学位论文开题报告评议表
	学院出具

	3
	长春理工大学研究生学位论文中期考核评价表
	学院出具

	4
	硕士学位论文评阅书2份
	学院出具

	5
	硕士学位论文评阅意见修改说明
	研究生本人出具

	6
	长春理工大学硕士学位（毕业）申请审批表（学术型）
	研究生院网站下载

	7
	研究生论文答辩表决票
	学院出具

	8
	卷内文件目录
	研究生院网站下载

	9
	硕士学位（毕业）论文一本
	研究生本人出具


一、对综合档案材料的说明：
1.综合档案包含卷内文件目录一份、硕士学位（毕业）论文一份、硕士研究生学位（毕业）档案一份（将清单中的0-7件装订成册即为硕士研究生学位（毕业）学位档案）。
2.硕士研究生学位（毕业）档案标注页码说明：
因为上述材料要永久存档，需按照档案馆的要求标注页码。报送材料按硕士学位（毕业）论文在前、硕士研究生学位（毕业）档案在后的顺序放置，用铅笔从“硕士研究生学位（毕业）档案封面”开始接续论文打印最后页码进行逐页编写页码，凡有字的页面（正、反页面）均须编写页码，页码分别标注在正面右上角或背面左上角的空白位置。例：论文最后一页为54，那么在“硕士研究生学位（毕业）档案封皮”右上角铅笔标注55，在“硕士研究生学位（毕业）档案目录”右上角铅笔标注56，在“成绩单”右上角铅笔标注57，依次类推，标注到答辩表决票最后一张，并将页码回填到卷内文件目录中“页数”处。

3.材料摆放顺序：从上到下依次为卷内文件目录、硕士研究生学位（毕业）论文、硕士研究生学位（毕业）档案。

4.综合档案材料的提交：硕士研究生在答辩通过后将综合档案材料装入档案袋，在档案袋右上角标明学号和姓名后交到学院。学院收齐后，按学号顺序排好统一移交到校档案馆。

      附件2：硕士生答辩通过后人事档案报送材料清单

	序号
	名  称
	备  注 

	0
	硕士研究生学位（毕业）档案封皮
	研究生院网站下载

	1
	硕士研究生成绩单
	研究生院培养办出具

	2
	长春理工大学硕士学位（毕业）申请审批表（学术型）
	研究生院网站下载

	3
	毕业研究生登记表
	研究生院网站下载


对人事档案材料的说明：

1.人事档案材料包含毕业研究生登记表一份、硕士研究生学位（毕业）档案一份（将清单中的0-2件装订成册即为硕士研究生学位（毕业）档案）。

2.材料摆放顺序：毕业研究生登记表在上，硕士研究生学位（毕业）档案在下。

3.人事档案材料的提交：硕士研究生在答辩通过后将人事档案材料交到学院。学院收齐后，按学号顺序排好统一移交到校档案馆。
*综合档案材料和人事档案材料注意事项：

1.档案封皮页颜色为灰色，云彩纸，230克，麻面向外。
2.所有提交材料需原件，且使用黑色笔填写，书写工整，不得涂改。

3.红色印章清晰、完整，不得倒转。

4.综合档案中的“硕士学位论文评阅书”须双面打印，双面标注页码。
5.硕士学位（毕业）论文中的原创声明和授权页必须有导师和学生签名。

6.综合档案材料和人事档案材料在各学院的秘书处均有装订样本，研究生可查阅。

附件3：硕士学位（毕业）论文

	序号
	名  称
	备  注 

	1
	硕士学位（毕业）论文电子版。需插入导师和学生签名的原创声明页和授权页（可拍照或扫描）
	命名规则：S16062325 张丹 


一、附件3的说明：

1.硕士学位（毕业）论文中的原创声明和授权页必须有导师和学生签名。

2.涉密论文不需要提交的电子版。

3.电子版论文必须与纸版论文内容一致，且为最终版本论文，学校将采用电子版硕士学位（毕业）论文向相关机构报送并抽检。电子版论文命名规则：学号  姓名。例如：S16062325 张丹（注意：学号和姓名中间有一个空格。）
4.附件3的提交：硕士生在答辩通过后将附件3中的材料交到各学院，学院审核后将所有材料提交至学位办。学院将电子版论文汇总后存于文件夹中，且文件夹命名规则为： **学院2019年夏季硕士学位（毕业）论文。
1

