研究生成绩单和答辩材料归档提交要求： 
    一、归档内容及排列顺序：
    1.封皮（到研究生院培养办领取）；
    2.归档文件目录；
    3.成绩单（到研究生院培养办领取2份，1份放学生个人档案，1份和答辩材料一起归档）；
    4.答辩材料（评定表一式2份，1份装入学生个人档案，1份放进答辩材料里）；
    5.封底（到研究生院培养办领取）
    二、归档程序
    1.编页码。从成绩单开始按照顺序用阿拉伯数字在每页右下脚手写进行编码，编到最后一页，所有带字的页都要编码，封底不编。
    2.打印归档文件目录（模板见附件1）和打印封皮（模板见附件2）,按照模板和封皮样式说明（见附加3）自行打印。
    3.用夹子将封皮、目录、成绩单、答辩材料和封底夹在一起。
    4.填写和打印案卷移交目录汇总表（见附件4），将归档材料按照案卷移交目录名单的顺序进行排放。
    三、归档材料提交
归档材料检查无误后，于 6月25 日前将案卷移交目录汇总表（纸质版和电子版）和归档材料交给研究生院学位办。


提示：档案材料是学生在校期间重要的原始材料，都是不可复制的珍贵资料，学生本人或者用人单位随时来校查询，复印。所以请各学院高度重视归档工作，保证归档材料的正确性和完整性，认真完成各项材料内容，避免出现没签字，缺章，少材料的情况，务必检查无误。
