
河南师范大学研究生学位（毕业）材料整理要求

研究生毕业材料的整理由各学院研究生工作秘书负责，各答辩小组秘书协助。在材料整理过程中，务必认真细致、有条不紊，不能有丝毫差错。
一、材料整理程序
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二、材料填写要求

（一）所有材料均可从研究生学院网上下载打印，必须遵照表中的说明单面或双面打印，且纸张须符合要求的规格。除《论文评阅意见书》、《学位申请书》中的答辩记录和各签名处必须手写外，其他内容可打印也可用黑色水笔填写，字迹要清楚，内容要准确。请勿调整页边距、表格边框、表格中原有文字及页码。
（二）填写材料时请参阅相应表格的“填表说明”、栏内的“说明”及页下注。表内所列项目要全部填写，不留空白。如无该项目情况，应写“无”。填写时不得涂改，如需更改，填写人需在更改处签名并加盖有关学院或研究生学院公章，否则无效。

三、需加盖研究生学院和学校公章的材料

（一）硕士研究生
1、《开题报告审核表》（一式两份），提前到研究生学院培养办审核盖章。

2、《成绩单》（一式两份，通过研究生管理系统打印出，仅限学历硕士研究生），提前到研究生学院培养办审核盖章。学院可根据学生考博或找工作需要多准备几份。
3、《硕士学位申请书》（一式两份）第2页加盖研究生学院成绩专用章，第10页加盖学校公章和校长章。
4、《毕业研究生登记表》（一式两份，仅限学历研究生，即双证研究生）第5页加盖学校公章和校长章。

（二）博士研究生
1、《博士研究生培养工作登记表》（一式两份），提前到研究生学院培养办审核盖章。

2、《成绩单》（一式两份，通过研究生管理系统打印出），提前到研究生学院培养办审核盖章。学院可根据学生需要多准备几份。

3、《博士学位申请书》（一式两份）第2页加盖研究生学院成绩专用章，第13页加盖学校公章和校长章。

4、《毕业研究生登记表》（一式两份）第5页加盖学校公章和校长章。


































研究生学院对材料进行审验后，将一份档案送交学校档案馆归档。


另一份档案转（寄）给研究生工作或学习单位。





研究生工作秘书按研究生学院的时间安排将档案袋及档案盒送交研究生学院，并补充研究生入学档案及在校的奖惩材料。


部分不装入档案袋和档案盒的材料也要按要求提交到研究生学院或相关部门。





研究生工作秘书在对材料检查核对后，在《学位（毕业）材料清单》上签名。档案袋和档案盒正面中间位置写上研究生的学号、姓名和专业。按《学位（毕业）材料清单》上的要求，将材料分别装入档案袋和档案盒。同时，将《学位（毕业）材料清单》装入档案盒。





将需要加盖研究生学院和学校公章的材料报送研究生学院（最好只拿需盖章的单页），先在研究生学院盖章，然后持研究生学院开具的盖章证明到校办盖章。同时，从研究生学院领取档案袋和档案盒。





按《学位（毕业）材料清单》清点和整理研究生毕业材料，确认各种材料齐全，内容填写完整、正确，照片、盖章（学院公章）和签字没有遗漏。《毕业研究生登记表》和《学位申请书》中的学校的意见及日期由学院填写（日期按研究生学院要求填写）。为到学校盖章方便，《毕业研究生登记表》和《学位申请书》暂不装订。
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