关于做好2021年冬季研究生学位和学籍材料
立卷归档工作的通知
各有关单位、各研工办：
根据《关于印发<华南师范大学档案材料立卷归档工作规范>的通知》（华师〔2018〕170号）、《关于做好2021年冬季博士、硕士学位申请及学位论文答辩工作的通知》要求，各单位应在每学期的学位授予工作结束后将学位和学籍材料按时归档。材料归档分为学校档案馆归档和个人档案归档两部分，现将有关事项通知如下：
一、学校档案馆归档要求
（一）移交方式
学位材料、学籍材料由学院整理完成后，直接移交档案馆归档。移交时间：2022年1月10日—14日工作时间，移交地址：大学城校区图书馆楼6楼C座，电话：39310658；档案馆联系人：陈忠信。
（二）学位材料立卷整理规范
1.学位材料归档范围参见附件1。
2.从“研究生管理系统—学位证书管理—学位材料移交信息”分学生类别导出“学位档案材料接收目录登记表”（以下简称“登记表”），学位归档材料均按照此表中的名单顺序分类整理、登记和移交。表格中的类目号按照学生类别填写：博士研究生填12，学术硕士填13，专业学位硕士填14。
3.每一位学生的材料（论文除外）装订成一册，按序放好。装订要求：按照附件1的顺序排列整齐，左侧订2颗钉子（仅两颗，材料内部请不要再重复有多余钉子）。每位学生的材料首页右上角用铅笔标注：类目号—登记表上的序号，如第一位博士，其材料序号则为“12—001”。
[bookmark: _GoBack]4.每位学生的纸版论文封面右上角用铅笔标注：类目号—登记表上的序号，与装订材料一致。按序放好。
5.对照登记表认真检查核对每位学生的学位材料，在相应的空格打勾，一式两份加盖单位公章，和归档材料一起报送档案馆。登记表上方空白处须留下研工办负责老师的姓名和手机号码。
（三）学籍材料立卷整理规范
1.学籍材料归档范围：研究生学籍表、研究生中英文成绩单。
2.学籍表上学生各项信息如导师、培养层次等须填写完整，照片处需加盖学院公章，公章应清晰，毕业日期请填2021年12月。中英文成绩单使用新版成绩单专用纸（背面附有学分说明）打印，并加盖学院公章。
3.因冬季毕业人数较少，学院无需做移交目录，只需按研究生院在校学位办工作群中提供的离校名单将相应学生学籍资料移交档案馆即可。如有学生因特殊情况无学籍表或成绩单，请提前告知研究生院培养办马老师。
4.毕业答辩、硕博连读硕士阶段、结业、清退、退学研究生的学籍表、成绩单也请于此次一并整理进来。
二、个人档案归档要求
个人档案中的学位学籍材料需按照学生类型进行整理：
1.所有双证的境内学生（含全日制、非全日制、已毕业返校申请学位的学生）：学位授予决议书原件1份、学位申请书复印件1份、研究生学籍表1份、研究生中英文成绩单各1份、《华南师范大学全日制研究生外出学习实践报告及考核评价表》（仅专业学位需要），由研工办负责整理归入学生的个人在校期间档案。具体整理时间和要求按照研究生院学生管理办的通知进行，联系电话85211117。
2.港澳台生、留学生、单证在职研究生：学位授予决议书原件1份、学位申请书复印件1份、研究生学籍表1份、研究生中英文成绩单各1份共计5份材料，由研工办用信封密封并骑缝加盖单位公章。学生在领取证书时，由学生本人签收后转交所在单位人事部门存档。档案袋信封封面上须粘贴标签，标签格式请下载附件2并自行打印。
3.同等学力学生：学位授予决议书原件1份、学位申请书复印件1份，整理方式同上。
三、其他
学位和学籍归档材料是个人学位授予和学习经历的重要留存证明材料，请各单位务必由研工办老师亲自负责，在规定的时间内认真做好材料的收集、整理与移交工作，如有问题请及时联系确认。
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