
江苏大学研究生档案管理实施办法 

（试 行） 

第一章第一章第一章第一章    总总总总    则则则则    

第一条第一条第一条第一条 为实现研究生档案管理的规范化、科学化，根据《中华人民共和国档案法》及国家

的有关文件精神，结合学校实际情况，特制定本办法。    

第二条第二条第二条第二条 研究生档案是指研究生在报名、录取、培养、毕业、学位授予、就业等活动过程中

形成的，记载个人学习情况、政治思想品德、科研能力、奖惩情况的具有重要保存价值的文字

材料，及原有个人档案材料的总和，是相关部门全面考察、了解和选拔人才的重要依据。 

第二章第二章第二章第二章    档案管理方式档案管理方式档案管理方式档案管理方式    

第第第第三三三三条条条条 各学院(中心、研究院/所，下同)负责本单位研究生档案的建档、归档、保管、使

用、转递等项工作。 

第第第第四四四四条条条条 各学院委派专人负责研究生档案的管理工作。    

第第第第三三三三章章章章    档案材料的档案材料的档案材料的档案材料的归档归档归档归档范围范围范围范围    

第第第第五五五五条条条条 招生过程中形成的有关材料：报考攻读硕(博)士学位研究生登记表、报考攻读博士

学位研究生专家推荐书、参加硕士研究生单独考试人员专家推荐表、硕士研究生录取登记表、

硕士研究生推荐免试登记表等。 

第第第第六六六六条条条条 培养及学位授予过程中形成的有关材料，详见附件 1～6。 

第第第第七七七七条条条条 思想政治教育管理过程中形成的有关材料：奖惩记载、入党材料等。 

第八八八八条条条条 毕业派遣过程中形成的有关材料：毕业研究生登记表、全国毕业研究生就业通知书

(以下简称“就业通知书”)、档案转寄通知单及档案接收回执等。 

第第第第九九九九条条条条 更改姓名、出生日期形成的有关材料：本人申请书、公安部门出示的更改证明等。 

第第第第十十十十条条条条 入学前原有个人档案材料。 

第第第第四四四四章章章章    档案材料的收集档案材料的收集档案材料的收集档案材料的收集、、、、整理与归档整理与归档整理与归档整理与归档    

第第第第十十十十一一一一条条条条 全校各学院等有关部门应建立健全研究生档案材料的收集、整理、归档制度。 

第十第十第十第十二二二二条条条条 各门类档案材料的收集、整理、归档工作的分工。 

一、人事档案类： 

（一）报考攻读硕(博)士学位研究生登记表、报考博士研究生专家推荐书、参加硕士研究

生单独考试人员专家推荐表等，由研究生处招生办公室负责收集、整理，于新生报到后一个月

内发至各学院。 

（二）培养和学位授予过程中形成的人事档案材料的收集、整理、归档的具体分工详见附



件 1～6。 

（三）入党申请书、思想汇报、党校培训证书复印件、共青团组织推优材料、入党积极分

子考察登记表、函调、党内外群众评议意见、入党志愿书，毕业研究生登记表，就业通知书、

档案转寄通知单及档案接收回执等，由各学院负责收集、整理、归档。 

（四）毕业生中的本校在职人员的人事档案应在规定时间内，由各学院收集、整理后一次

性完整地送交校人事处人事档案科。 

（五）毕业生中非本校在职人员的人事档案由各学院(单证专业学位人员人事档案由办班学

院)收集、整理后经机要寄发相关人员人事档案所在部门。 

二、科技档案类： 

（一）研究生入学名册，由研究生处培养办会同研究生管理办公室收集、整理后发至各学

院，时间为新生报到后两个月内。 

（二）培养和学位授予过程中形成的一系列科技档案材料，其收集、整理、归档的具体分

工详见附件 1～6。 

（三）毕业研究生的科技档案材料最迟应在校学位委员会召开后的第 10 个工作日，由学院

（单证专业学位人员科技档案由办班学院）负责归档到位，其中，每项科技档案材料具体归档

时间和方式由学院自行确定。 

（四）科技档案中需经校学位评定委员会审批后加盖“江苏大学学位评定委员会”公章的

材料由各学院于会后的 8 个工作日内预约时间至研究生处学位办办理。 

（五）归存北京图书馆(博士)、中国科学技术信息研究所的研究生学位论文由各学院收集

后会同研究生处于指定时间统一寄送。 

第十第十第十第十三三三三条条条条 本办法由研究生处负责解释。 

 

 

附件： 1. 博士研究生学位材料归档清单 

2.2.2.2.    全日制全日制全日制全日制硕士研究生学位材料归档清单硕士研究生学位材料归档清单硕士研究生学位材料归档清单硕士研究生学位材料归档清单    

3. 非学历工程硕士研究生学位材料归档清单 

4. 以研究生毕业同等学力申请硕士学位人员学位材料归档清单 

5. 高校教师在职攻读硕士学位研究生学位材料归档清单 

6. 工商管理硕士研究生学位材料归档清单 

 

 

 

 

 

 

 



 

博士研究生学位材料归档清单 

序序序序

号号号号    
名名名名                        称称称称    份数份数份数份数    负责人负责人负责人负责人    备备备备            注注注注    

1 研究生学习计划 1 学 院 存校档案馆 

2 学位论文选题报告及工作计划及选票 1 学 院 存校档案馆 

3 研究生专题研讨考核简表 6 学 院 存校档案馆 

4 研究生学位论文研究工作阶段汇报审查简表 1 学 院 存校档案馆 

一份存校档案馆 

5 研究生成绩单 2 学 院 一份存人事档案交单位

人事档案管理部门 

一份存校档案馆 

6 授予学位通知 2 
研究生处 

学 院 一份存人事档案交单位

人事档案管理部门 

7 学位证书、毕业证书复印件 1 研究生处 存校档案馆 

一份存校档案馆 

8 学位申请书 2 
研究生处 

学 院 一份存人事档案交单位

人事档案管理部门 

9 学位论文评阅意见书原件(4 份) 1 研究生处 存校档案馆 

10 学位论文答辩委员会成员审批表 1 学 院 存校档案馆 

11 
学位论文答辩表决票 

（7 张或 5张，根据答辩委员会成员人数确定） 
1 学 院 存校档案馆 

12 研究生学位论文答辩记录 1 学 院 存校档案馆 

13 研究生学位论文摘要 1 学 院 存校档案馆 

14 
研究生学位论文答辩照片（一张为答辩时的单人照片；

另一张为答辩人与答辩委员会全体委员的合影） 
1 学 院 存校档案馆 

15 学位论文 1 学 院 存校档案馆 

16 学位论文（含电子版） 1 学 院 存校图书馆 

17 学位论文 3 
学 院 

研究生处 

存国家图书馆、CNKI、

中国科学技术信息 

研究所各一份 

附件 1： 



全日制全日制全日制全日制硕士研究生学位材料归档清单硕士研究生学位材料归档清单硕士研究生学位材料归档清单硕士研究生学位材料归档清单    

序序序序

号号号号    
名名名名                称称称称    份数份数份数份数    负责人负责人负责人负责人    备备备备        注注注注    

1 研究生学习计划（培养手册内） 1 学 院 存校档案馆 

2 学位论文选题报告及工作计划及选票（培养手册内） 1 学 院   存校档案馆 

3 研究生专题研讨考核表（培养手册内） 4 学 院   存校档案馆 

4 研究生《专业外文资料阅读》考核表（培养手册内） 1 学 院 存校档案馆 

5 
研究生学位论文研究工作阶段汇报审查简表（培养手册

内） 
1 学 院 存校档案馆 

6 研究生教学实践情况考核表（培养手册内） 1 学 院 存校档案馆 

7 研究生专业生产实践情况考核表（培养手册内） 1 学 院 存校档案馆 

一份存校档案馆 

8 研究生成绩单 2 学 院 一份存人事档案交单

位人事档案管理部门 

一份存校档案馆 

9 授予学位通知 2 学 院 一份存人事档案交单

位人事档案管理部门 

10 学位证书、毕业证书复印件 1 
学 院 

研究生处 
存校档案馆 

一份存校档案馆 

11 学位申请书 2 学 院 一份存人事档案交单

位人事档案管理部门 

12 学位论文评阅意见书原件（2 份） 1 学 院 存校档案馆 

13 学位论文答辩委员会成员审批表 1 学 院 存校档案馆 

14 
学位论文答辩表决票 

（5 张或 3张，根据答辩委员会成员人数确定） 
1 学 院 存校档案馆 

15 研究生学位论文答辩记录 1 学 院 存校档案馆 

16 研究生学位论文摘要 1 学 院 存校档案馆 

17 
研究生学位论文答辩照片（一张为答辩时的单人照片；另

一张为答辩人与答辩委员会全体委员的合影） 
1 学 院 存校档案馆 

18 学位论文 1 学 院 存校档案馆 

19 学位论文（含电子版） 1 学 院 存校图书馆 

20 学位论文 2 
学 院 

研究生处 

存中国科学技术信息研

究所、CNKI 

附件 2： 



 非学历工程硕士研究生学位材料归档清单 

 

序序序序

号号号号    
名名名名                称称称称    份数份数份数份数    负负负负责人责人责人责人    备备备备            注注注注    

一份存校档案馆 

1 
工程硕士登记表（自 2006 级始用）（校档案馆一份在培养

手册内） 
2 办班学院 一份存人事档案交单位

人事档案管理部门 

2 工程硕士企业导师登记表 1 办班学院 存校档案馆 

3 研究生学习计划（培养手册内） 1 办班学院  存校档案馆 

4 学位论文选题报告及工作计划及选票（培养手册内） 1 办班学院 存校档案馆 

5 研究生专题研讨考核简表（培养手册内） 2 办班学院 存校档案馆 

6 
研究生学位论文研究工作阶段汇报审查简表（培养手册

内） 
1 办班学院 存校档案馆 

7 硕士研究生《专业外文资料阅读》考核表（培养手册内） 1 办班学院 存校档案馆 

一份存校档案馆 

8 工程硕士成绩单 2 办班学院 一份存人事档案交单

位人事档案管理部门 

一份存校档案馆 

9 授予学位通知 2 办班学院 一份存人事档案交单

位人事档案管理部门 

10 学位证书复印件 1 研究生处 存校档案馆 

一份存校档案馆 

11 学位申请书 2 办班学院 一份存人事档案交单

位人事档案管理部门 

12 学位论文评阅意见书原件（2 份） 1 办班学院 存校档案馆 

13 
学位论文答辩表决票 

（5 张或 3张，根据答辩委员会成员人数确定） 
1 办班学院 存校档案馆 

14 学位论文答辩记录 5 办班学院 存校档案馆 

15 
研究生学位论文答辩照片（一张为答辩时的单人照片；另

一张为答辩人与答辩委员会全体委员的合影） 
1 办班学院 存校档案馆 

16 学位论文 1 办班学院 存校档案馆 

17 学位论文（含电子版） 1 办班学院 存校图书馆 

18 学位论文 1 
领域学院 

研究生处 

存中国科学技术 

信息研究所 

附件 3： 



  以研究生毕业同等学力申请硕士学位人员学位材料归档清单 

序序序序

号号号号 
名名名名    称称称称 份数份数份数份数 负责人负责人负责人负责人 备备备备   注注注注 

一份存校档案馆 

1 以研究生毕业同等学力申请硕士学位人员申请表 2 学 院 一份存人事档案交单位

人事档案管理部门 

2 申请硕士学位研究生课程进修计划 1 学 院 存校档案馆 

3 学位论文选题报告及工作计划及选票 1 学 院 存校档案馆 

4 研究生专题研讨考核简表（自 2004级始用） 2 学 院 存校档案馆 

5 硕士研究生《专业外文资料阅读》考核表 1 学 院 存校档案馆 

6 研究生学位论文研究工作阶段汇报审查简表 1 学 院 存校档案馆 

7 专家对在职人员硕士学位申请人的推荐书 2 学 院 存校档案馆 

8 专家组审查意见 1 学 院 存校档案馆 

9 工作成绩证明材料（论文、专著、获奖证书及专利证书等） 1 学 院 存校档案馆 

10 在职人员申请学位全国统考合格证明（复印件） 1 学 院 存校档案馆 

11 最终学历学位证明（复印件） 1 学 院 存校档案馆 

一份存校档案馆 

12 研究生成绩单 2 学 院 一份存人事档案交单位

人事档案管理部门 

一份存校档案馆 

13 授予学位通知 2 学 院 一份存人事档案交单位

人事档案管理部门 

14 学位证书复印件 1 研究生处 存校档案馆 

一份存校档案馆 

15 学位申请书 2 学 院 一份存人事档案交单位

人事档案管理部门 

16 学位论文评阅意见书原件（2份） 1 学 院 存校档案馆 

17 
学位论文答辩表决票 

（5 张或 3张，根据答辩委员会成员人数确定） 
1 学 院 存校档案馆 

18 学位论文答辩记录 1 学 院 存校档案馆 

19 
研究生学位论文答辩照片（一张为答辩时的单人照片；另

一张为答辩人与答辩委员会全体委员的合影） 
1 学 院 存校档案馆 

20 学位论文 1 学 院 存校档案馆 

21 学位论文（含电子版） 1 学 院  存校图书馆 

22 学位论文 1 
学  院 

研究生处 

存中国科学技术 

信息研究所 

 

附件 4： 



  高校教师在职攻读硕士学位研究生学位材料归档清单 

序序序序

号号号号    
名名名名                称称称称    份数份数份数份数    负责人负责人负责人负责人    备备备备        注注注注    

一份存校档案馆 

1 
研究生登记表（自 2006 级始用）（校档案馆一份在培养手

册内） 
2 学  院 一份存人事档案交单

位人事档案管理部门 

2 研究生学习计划（培养手册内） 1 学  院 存校档案馆 

3 学位论文选题报告及工作计划及选票（培养手册内） 1 学  院   存校档案馆 

4 研究生专题研讨考核简表（培养手册内） 2 学  院   存校档案馆 

5 硕士研究生《专业外文资料阅读》考核表（培养手册内） 1 学  院 存校档案馆 

6 
研究生学位论文研究工作阶段汇报审查简表（培养手册

内） 
1 学  院 存校档案馆 

一份存校档案馆 

7 研究生成绩单 2 学  院 一份存人事档案交单

位人事档案管理部门 

一份存校档案馆 

8 授予学位通知 2 学  院 一份存人事档案交单

位人事档案管理部门 

9 学位证书复印件 1 研究生处 存校档案馆 

一份存校档案馆 

10 学位申请书 2 学  院 一份存人事档案交单

位人事档案管理部门 

11 研究生学位论文评阅意见书原件（2份） 1 学  院 存校档案馆 

12 
学位论文答辩表决票 

（5 张或 3张，根据答辩委员会成员人数确定） 
1 学  院 存校档案馆 

13 研究生学位论文答辩记录 1 学  院 存校档案馆 

14 研究生学位论文摘要 1 学  院 存校档案馆 

15 
研究生学位论文答辩照片（一张为答辩时的单人照片；另

一张为答辩人与答辩委员会全体委员的合影） 
1 学  院 存校档案馆 

16 学位论文 1 学  院   存校档案馆 

17 学位论文（含电子版） 1 学  院   存校图书馆 

18 学位论文 1 
学  院 

研究生处 

存中国科学技术 

信息研究所 

附件 5： 



工商管理硕士研究生学位材料归档清单 

 

序序序序

号号号号    
名名名名                称称称称    份数份数份数份数    负责人负责人负责人负责人    备备备备            注注注注    

一份存校档案馆 

1 工商管理硕士（MBA）登记表（自 2006 级始用） 2 MBA 中心 一份存人事档案交单位

人事档案管理部门 

2 毕业生登记表（仅 MBA 双证学员） 1 MBA 中心 
存人事档案交单位 

人事档案管理部门 

3 工商管理硕士（MBA）培养手册 1 MBA 中心 存校档案馆 

一份存校档案馆 

4 研究生成绩       单 2 MBA 中心 一份存人事档案交单位

人事档案管理部门 

一份存校档案馆 

5 授予学位通知 2 MBA 中心 
一份存人事档案交单位

人事档案管理部门 

6 学位证书、毕业证书（仅 MBA 双证学员）复印件 1 
MBA 中心 

研究生处 
存校档案馆 

一份存校档案馆 

7 学位申请书 2 MBA 中心 
一份存人事档案交单位

人事档案管理部门 

8 学位论文答辩记录 1 MBA 中心 存校档案馆 

9 学位论文评阅意见书原件（2 份） 1 MBA 中心 存校档案馆 

10 
学位论文答辩表决票 

（5 张或 3张，根据答辩委员会成员人数确定） 
1 MBA 中心 存校档案馆 

11 
研究生学位论文答辩照片（一张为答辩时的单人照片；

另一张为答辩人与答辩委员会全体委员的合影） 
1 MBA 中心 存校档案馆 

12 学位论文 1 MBA 中心 存校档案馆 

13 学位论文（含电子版） 1 MBA 中心 存校图书馆 

14 学位论文 1 
MBA 中心 

研究生处 

存中国科学技术 

信息研究所 

附件 6： 


