2021年下半年研究生答辩材料及论文归档指南

一、毕业生：

根据《关于做好2021年下半年研究生学位论文答辩工作的通知》要求，整理答辩存档材料。

http://yjsy.zuel.edu.cn/2021/1028/c3425a280807/page.htm（2021年10月28日研究生院官网发)
二、学位办

提供案卷目录（分学院（中心））、在各学院（中心）将卷内目录提交后汇总（按档号顺序），提供卷内目录和卷内备考表的电子版总表。

三、各学院（中心）

1、填写卷内目录

根据模板填写卷内目录（研究生院提供案卷目录后，档案馆提供卷内目录模板），填写完毕交研究生院学位办。

2、盖档号章

在封面右上角空白处盖档号章（已由档案馆发放给各学院），档号章档号下方的最右边空白处用中性笔填写该卷档号的最后四位数（案卷目录上有档号），并将年份空白处补齐。

3、签字

根据卷内目录和卷内备考表的电子版总表打印本学院卷内目录和卷内备考表。在卷内备考表立卷人、审核人处签字（必须手签或盖签字章），填写立卷日期（可统一为2021年12月30日）。

4、装盒

到档案馆205领取4公分科技档案盒，按照案卷目录的顺序装盒，每人为一卷，以卷内目录+材料+卷内备考表的形式装盒，每盒装满为止，每盒依材料厚度可以装一卷或几卷，盒上打印封面和脊背（档案馆提供设备、场地及模板，需提前联系）。

5、移交

各学院（中心）与档案馆协商、预约时间移交档案。双方检查无误后，办理预移交手续。待所有学院（中心）移交完档案后，研究生院学位办与档案馆办理正式移交手续。



