
河南科技大学档案馆文件
档案文〔２０１４〕3号

关于我校2014届研究生学位论文
学位申请及评定材料移交档案馆
相关要求的通知
各有关归档单位：
为做好我校研究生学位档案移交工作，经与研究生处协商，现将我校2014届研究生学位论文、学位申请及评定材料移交档案馆相关要求通知如下：
一、研究生学位论文
1.封面、论文排版、装订要求执行研究生处有关规定。
2.涉密论文，不能与非涉密论文混在一起移交档案馆，涉密论文归档材料一律提交校保密委员会统一处理。
3.移交的论文应编制页码并统计总页数。研究生学位论文有统一计算机打印的连续页码不需重编页码。总页码要用铅笔标注在封面右下角（封面、目录等，带字页全部计入总页码）。
4.移交论文时要携带规范填写并签字盖章的《河南科技大学归档材料移交清单（研究生学位论文）》一式三份和《河南科技大学归档材料移交目录》（2014版）一式两份。注意移交清单须有研究生处检查盖章，移交手续完成后，三方各执一份。
二、学位申请及评定材料

1.学位申请及评定材料（1-17项归档项目清单，详见研究生处网页），按研究生处有关要求进行规范整理。

2.移交的学位申请及评定材料应编制页码并统计总页数。学位申请及评定材料没有计算机统一打印连续页码的，移交前要用铅笔手工编制阿拉伯数字页码。带字页均需标注页码，正面标注在文件的右下角，反面标注在文件的左下角。总页码用铅笔标注在封面右下角（封面、目录等，带字页全部计入总页码）。
3.移交学院应对研究生个人的学位申请及评定材料的页码、总页数、归档项目、签字、印章等进行齐全性验收检查。
4.移交学院对学位申请及评定材料检查无误后，到我校指定印刷点用不锈钢钉将每个人的学位申请及评定材料统一装订成册。（装订点为：西苑校区学校印刷厂、开元校区学校印刷厂）。
5.移交学位申请及评定材料时，要携带规范填写并签字盖章的《河南科技大学归档材料移交清单（学位申请及评定材料）》一式三份和《河南科技大学归档材料移交目录》（2014版）一式两份。注意移交清单须有研究生处检查盖章，移交手续完成后，三方各执一份。
三、其他要求及说明
1.关于材料组合及排列顺序问题。移交归档材料，必须按研究生姓名将以上两种材料组合成一个组件（研究生学位申请及评定材料放在上面、学位论文放在下面），方可办理移交手续。同时应注意移交材料排列前后顺序、《河南科技大学归档材料移交清单（学位申请及评定材料）》内人员顺序、《河南科技大学归档材料移交清单（研究生学位论文）内人员顺序，以上三项人员排列顺序必须保持一致。
2.关于电子文件移交问题。今年研究生学位论文暂不要求移交电子文件，但需向档案馆移交和纸质配套的移交目录和详细清单的电子文件。电子文件命名规定为：“**学院归档材料移交目录”、“**学院研究生学位论文清单”、“**学院学位申请及评审材料清单”。要求以上文件打包成压缩文件夹，以“**学院研究生归档材料”命名，发至档案馆（邮箱dangan1@haust.edu.cn）。
3.学院移交材料前，请提前将移交目录和清单电子稿发送给档案馆审核。“移交人”由移交单位研究生秘书担任。
4.研究生学位档案移交相关表格和范例样表可到档案馆表格下载中查阅下载。

5.档案馆集中接收材料的时间为2014年7月1—4日，移交日程安排详见附件，档案馆联系人代老师。
附件1. 研究生学位材料集中移交档案馆日程安排
附件2. 归档材料移交目录填表说明
附件3. 研究生学位档案移交样表3份
档案馆

2014年6月17日  
附件1.
	研究生学位材料集中移交档案馆日程安排



	研究生培养单位
	研究生人数
	集中移交时间

	人文学院
	1
	7月1日

	图书馆
	1
	

	物理与工程学院
	1
	

	艺术与设计学院
	1
	

	医学院
	3
	

	土木工程学院
	6
	

	电气工程学院
	10
	

	数学与统计学院
	10
	

	农业工程学院
	11
	

	化工与制药学院
	13
	

	管理学院
	30
	7月2日

	第一附属医院
	32
	

	车辆与交通工程学院
	37
	

	动物科技学院
	35
	

	食品与生物工程学院
	40
	

	经济学院
	22
	7月3日

	马克思主义学院
	22
	

	外国语学院
	41
	

	信息工程学院
	62
	

	材料科学与工程学院
	64
	

	农学院
	26
	7月4日

	林学院
	19
	

	机电工程学院
	107
	

	其  他
	
	

	合  计
	594
	

	
	
	


附件2.

《河南科技大学归档材料移交目录 》填表说明
——针对研究生学位论文、学位申请及评定材料
1.序号栏，填写阿拉伯数字序号。

2.责任者栏，指文件的发文机关或署名者,表中填写研究生处。
3.文号栏，学位论文、学位申请及评定材料不需要填此栏。

4.归档材料题名栏，规范填写移交材料的标题，同一类型的可合并汇总填写，即按照全日制硕士（学术型）、全日制硕士（专业学位）、在职硕士的顺序依次分类填写。例如：
农学院2014届全日制硕士（学术型）学位申请及评定材料

农学院2014届全日制硕士（专业学位）学位申请及评定材料

农学院2014届在职硕士学位申请及评定材料

5.日期栏，填写归档材料最后形成的日期（日期8位数字，格式如20140701）。研究生学位论文、学位申请及评定材料的日期，今年统一填写为20140701。

6.件数栏，填写阿拉伯数字，件数填写分类合计总数。

7.页数栏，移交目录不用填写页数，仅须在《河南科技大学归档材料移交清单（研究生学位论文）》、《河南科技大学归档材料移交清单（学位申请及评定材料）》中填写每件页数。
8.备注栏，填写“附清单”等。 

9.签字盖章栏，本表每页均需移交人签字、兼职档案员签字（名单见河科大办〔2014〕15号文件）、接收人签字，移交人由研究生秘书担任。移交单位（公章）栏，盖移交处级单位行政章。
10.本表格填写用仿宋_GB2312，小四号字填写。
11.纸质移交目录，需一式二份，送档案馆办理交接手续后，学院和档案馆各保存一份。电子版移交目录发送dangan1@haust.edu.cn邮箱。
            河南科技大学归档材料移交目录 
移交单位（公章）： 农学院                                            
	序号
	责任者
	文  号
	归　档　材　料　题　名
	日 期
	件数
	页

数
	密

级
	备 注

	1
	研究生处
	
	农学院2013届全日制硕士（学术型）学位申请及评定材料
	20140701
	30
	
	
	附清单

	2
	研究生处
	
	农学院2013届全日制硕士（专业学位）学位申请及评定材料
	20140701
	20
	
	
	附清单

	3
	研究生处
	
	农学院2013届在职硕士学位申请及评定材料
	20140701
	10
	
	
	附清单

	4
	研究生处
	
	农学院2013届全日制硕士（学术型）学位论文
	20140701
	30
	
	
	附清单

	5
	研究生处
	
	农学院2013届全日制硕士（专业学位）学位论文
	20140701
	20
	
	
	附清单

	6
	研究生处
	
	农学院2013届在职硕士学位论文
	20140701
	10
	
	
	附清单

	
	
	
	
	
	
	
	
	


（ 注：本表一式二份，正文仿宋小四，每页均需有移交单位和接收单位签字盖章 ）                                                                                              
移交单位：农学院                                                                     接收单位:      档案馆

兼职档案员（签字）：               移交人（签字）：                接收人（签字）：                年   月   日

          河南科技大学归档材料移交清单 （学位申请及评定材料）
责任单位（公章）：  研究生处                    研究生处检查人（签名）：                         日期：            
	序号
	所属学院
	姓 名
	入学时间
	学位授予时间
	学位类别
	页数
	备 注

	1
	农学院
	张天晓
	20110901
	20140701
	农学硕士
	56
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.本表页数：包括封面、目录等带字页全部计入总页数；也请在论文封面右下角用铅笔书写总页数。 

2.本表纸质需一式三份（学院、研究生处、档案馆各执一份），电子版以“**学院学位申请及评定材料清单”命名，发送到dangan1@haust.edu.cn.邮箱。
      河南科技大学归档材料移交清单 （研究生学位论文）
责任单位（公章）：   研究生处                    研究生处检查人（签名）：                      日期：       
	序
号
	所属学院
	姓名
	指导教师

教师
	论 文 题 目
	页数
	备 注

	1
	农学院
	张天晓
	张三
	河南省牡丹大田栽培技术研究
	56
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：1.本表页数：包括封面、目录等带字页全部计入总页数；也请在论文封面右下角用铅笔书写总页数。

2.本表纸质需一式三份（学院、研究生处、档案馆各执一份）；电子版以“**学院研究生学位论文清单”命名，发送到dangan1@haust.edu.cn.邮箱。
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5

