研究生学位材料提交说明

注：此处研究生指博士、学术硕士、同等学力学生。
一、研究生需要提交的学位申请材料
（一）博士生学位论文送审前需要提交   
1、博士学位申请审核表（含纸版和电子word版，以姓名加学号命名）（具体填写要求见相应博士学位申请审核表模板）；

2、博士就读期间科研成果原件及复印件（成果复印件上请划出作者、所在单位、发表时间等信息，注明成果级别信息，由导师审核签字，SCI，SSCI、A&HCI、EI，ISTP、ISSHP等收录的，请提交收录证明(学校图书馆可以开具)。
3、PDF电子版博士学位论文：以学号命名；隐去个人及导师姓名；删除文后感谢辞；
（二）提交给学院研工办：（材料填写要求见相应指南及页面备注）
1、 学位申请书原件和复印件：各1份；

2、 答辩成员审核表：1份，夹在学位申请书原件里面；
3、 答辩表决票：硕士3张以上，博士5张以上，夹在学位申请书原件内；
4、 学位信息采集表：2份，其中1份夹在学位申请书原件内，另1份单列；
5、 纸版学位论文：博士提交2本，硕士提交1本；
纸版学位论文书脊位置需要有：论文题目，姓名，年份等信息，如博士论文对应打上:华南师范大学博士学位论文，题目，姓名，2019年夏季，硕士论文对应打上:华南师范大学硕士学位论文，题目，姓名，2019年夏季。
6、 学位证书照片2份（仅同等学力申请学生提交，背面备注姓名)；
（三）离校前提交给学校图书馆学位论文：

1、纸版学位论文2份；

2、电子版学位论文（经学校图书馆系统上传）：进入校图书馆主页点击学位论文提交进行提交，请仔细查看提交相关详细说明，查看后如仍有问题，可向校图书馆咨询，咨询电话：020-85214543-876　联系人：林老师　E-mail：libszzy3@scnu.edu.cn。（纸版和电子版学位论文请务必确保一致，均为经学位论文答辩委员会通过后的最终版本）

   备注：学位论文密级分为：公开、内部、涉密。目前我校无涉密学位论文，论文首页上请勿填写涉密。涉密学位论文要求“先审批后撰写原则”，开题、写作、送审等需要严格遵循相关文件要求，并且解密后必须参加教育部（博士学位论文）和广东省（硕士学位论文）的学位论文抽检。
注意事项：学位材料填写及审核容易出错特别需要注意地方

1、申请书（更具体的详见相关填写指南）

（1）封面：是学位申请书不是毕业申请书，学术型和专业型勿混；

（2）装订顺序：严格按照目前学位申请书顺序要求排序，只是中间有相关材料替换，替换题材页码按照页码要求填写；
（3）基本情况表：贴照片或彩打，所填信息如个人出生年月、毕业年月、入学年月、专业、学位类型等等均与信息采集表一致

（4）两处盖章及签名、日期：第二页成绩单需要学院公章和教务员签章、日期；最后一页学位评定分委员会需要学院公章和主席签章、日期；

（5）四处签名及日期：答辩申请人1次、指导老师1、指导组召集人1次、答辩小组成员签名（含答辩委员会主席2次 ，答辩委员和答辩秘书各1次）；

（6）倒数第二页填有答辩成绩等级和勾选是否“建议授予硕士（博士）学位”，核对投票情况、分数情况是否跟表决票一致； 

（7）核对学位评定分委员会人数、参会人数、投票情况是否与实际一致，是否符合要求：出席会议人员应占学位评定分委员会全体委员的2/3以上（含2/3）,赞成票数达到学位评定分委员会全体委员的一半以上（不含一半）。

2、答辩成员审核表：答辩小组成员组成符合文件要求，负责人签名加盖学院公章；

3、答辩表决票：右上角都要盖学院公章，右下角要写答辩日期，答辩分数必须填写并具体，并在相关建议授予学位地方画○，特别留意获有不同意票的学生答辩是否通过。

4、学位信息采集表：详见信息采集表填写指南。部分需要特别注意事项：
（1）彩打或者贴照片，均为新华采集照片，即用于毕业证学位证照片（同等学力学生单独提交的照片应与国家同等学力系统上传照片一致）
（2）证件号码要求与教育部学信网一致，与学校研究生院系统个人信息一致：大陆生身份证号码18位；留学生为护照号码（留学生学信网数据由外事处管理，如不了解可以与外事处咨询）；港澳台为相关证件号码；
（3）姓名要求与证件上姓名及顺序完全一致；
（4）学位授予年月为空白；毕业年月应届生为空白，往届生为之前实际毕业年月，往届生的毕业年月如果错误或者没有填写请和培养科沟通，修改后会自动同步到学位信息系统，如果修改后没有自动同步请和学位办联系：博士，学硕、同等学力联系学位办杨老师85211118，专业硕士联系专业学位办董老师85211116；
（5）前置学位请务必如实填写，如果无前置学位请选择“无”

（6）页尾必须签名和日期。
备注：所有粘贴页要求加盖骑缝章，审核修改处要求附近签名或者加盖修正章或者单位公章；务必严格核对各种表格材料各处专业名称是否一致（是否与入学专业、培养专业一致）；各处填写及导出的学位类别是否一致，尤其是部分可以授予多种类型学位的专业，对学位授予类别如有疑惑，请及时和研工办（学位办）联系。

5、纸版学位论文：
（1）封皮相关地方签字、日期等信息要求填写

（2）论文封皮题目与其他地方题目要求保持一致，专业名称、研究方向、指导教师也要与申请书、信息采集表等一致。    
（3）答辩合格证明，可以直接在论文封皮上面填写，也可以填写在一份word版学位论文答辩合格证明上面，复印后粘贴在学位论文相关地方，但四周要求加盖骑缝章。

（4）纸版学位论文书脊位置需要有：论文题目，姓名，年份等信息
6、照片：同等学力学生提交给学位办用于学位证书制作，要求与同等学力平台上传照片一致。 
二、学院提交的学位材料
（一）提交给学位办材料（学位申请开始后，学位论文送审前）

（1）博士生学位申请审核表（纸版、电子版）、科研成果复印件、博士学位论文（电子PDF版）电子版审核表请发送到yangjs12@m.scnu.edu.cn邮箱；

（2）分委会（含MBA、MPA中心）学位申请人员情况说明1份（纸版），含学博、专博、学硕、专硕、同等学力全部研究生。（根据学位办模板填写，加盖单位公章），学位办根据申请人员名单及情况说明发放论文封皮等答辩材料。（大学城联系吴军青老师。电话：39310084）
学位申请人员情况说明，请以学院（学位评定分委员会）为单位填写，包含全部学术型和专业型学生情况；有专业硕士学位申请学生的单位请同时提交一份复印件给专业学位培养办公室；
（3）学位申请人员名单汇总表（电子版）（由系统内导出，与系统内一致，不得手动增减数据，如有增减，请注明）

学位申请人员名单汇总表，学博、专博、学硕、同等学力四种类型请发送到yangjs12@m.scnu.edu.cn邮箱；专硕请发送到2808238@qq.com邮箱。
（二）提交给学位办材料（校学位会议召开前）

1、分委会（含MBA、MPA中心）建议授予学位人员情况报告1份（纸版）：报告请包含学博、专博、学硕、专硕、同等学力学生信息（根据学位办模板填写，主席签字并加盖学院公章），有专硕学生申请的分委会请提供一份复印件给专业学位办。
2、按学位类型由研究生系统内导出的学位授予人员汇总表1份（与系统内一致，导出后请勿手动增减汇总表学生信息，如有变动请注明，加盖公章）；（专硕提交给专业学位办）
3、纸版博士学位论文：1份；
4、学位信息采集表：1份；（专硕提交给专业学位办）
5、港澳台生、留学生的学位申请书复印件：1份。（专硕提交给专业学位办）

备注：提交给学位办材料请按照汇总表顺序排序，并在相关材料首页右上角用铅笔标注对应的序号。
（三）提交给管理科学位材料
    境内生学位申请书复印件1份、学位授予决议书1份，请学院于当年夏季毕业生档案整理阶段（每年七月初），移交给负责毕业班工作的辅导员，由辅导员按管理办整理档案通知要求，于整理档案当天统一装袋归档。

    注：1、已经毕业仅申请学位学生， 定向、委培学生的学位申请书复印件、学位授予决议书也需移交毕业班辅导员于整理档案当天统一装袋归档。   

   2、同等学力学生学位申请书复印件、学位授予决议书，学院用信封密封后，在封口加盖单位公章后直接提交给学生本人。
（三）提交给学校档案馆材料：（学位办和档案馆协调后通知时间）

1、学位档案材料接收目录登记表：2份（加盖公章）（交接签字后档案馆和学院各自保留一份）
2、学位申请书原件：1份；

3、答辩成员审核表：1份（夹在申请书原件内）；

4、答辩表决票：（硕士3张以上，博士5张以上，夹在学位申请书原件内）；

5、学位信息采集表：1份（夹在学位申请书原件内）；

6、学位授予决议书：1份

7、纸版学位论文：博士1本，硕士1本
备注：提交给档案馆的材料，请按照学位档案材料接收目录登记表顺序（表中已经有学位证书编号）排序，并在相关材料首页右上角用铅笔标注对应的序号。
学位证书发放：所有学生（非定向、定向、委培、留学生）学位证书均由学位办（专业学位办）直接发放给学院。非定向生、留学生凭个人证件直接签收，定向、委培生凭相关单位开具的证明签收领取。


