                                         校研通〔2017〕46号

关于做好2017届毕业研究生档案工作的通知

各培养单位：

做好研究生的档案整理、归档和移交工作，是学校学位与研究生教育工作的重要组成部分，是毕业生就业派遣工作的重要环节。2017届研究生已经进入毕业答辩环节，为保证毕业研究生档案的完整性、及时移交和存档，根据《湖南理工学院硕士研究生档案管理暂行规定》（校研通[2017]36号）的要求，现将有关事项通知如下：

一、研究生档案管理分工

研究生档案材料分为人事档案和培养档案两份，研究生工作处负责新生人事档案的收集与审查、毕业生人事档案的整理、归档、转递与移交。各培养单位具体负责在校期间研究生档案材料的整理、归档、查阅和存档等日常管理工作。
二、档案材料归档内容

研究生档案分为人事档案和培养档案二部份，其中人事档案寄研究生工作单位或回生源地；培养档案在培养单位、研究生处以及学校档案馆各保留一份，其中，保留在学校档案馆的培养档案，根据学校的通知要求由各培养单位进行移交。档案材料具体归档内容见附件。

说明：

1、已经在研究生处的有关材料由研究生处各部门负责人进行整理和移交；

2、入学和毕业体检表在学校医院，请各学院安排人取回；

3、研究生奖惩材料中奖励材料包括在校期间因表现突出获得的学院、校级及校级以上等相关奖励材料，需提供证书复印件；处分材料包括在校期间违反校规、校纪，触犯国家法律等各类处分材料，需提供原件。奖惩材料内容应与毕业生登记表中所填内容一致。相关证书请扫描后发研究生处研工办存档。

4、就业报到证须各学院将就业信息录入“湖南省大中专院校毕业生就业办公信息系统”后，由学校招就处负责统一办理就业报到证。

三、材料整理要求

1、各培养单位应安排专人负责此项工作，按照档案材料目录，对2017届毕业研究生的培养档案材料进行一次梳理，并认真做好整理和归档工作。

2、硕士论文答辩结束后一周内，各培养单位按培养档案目录收集材料，审查后把相关材料按学号顺序排列并送到研究生处各部门负责人审核和办理移交手续。研究生处各部门负责人将审核通过的材料交研工办存入各研究生档案，并办理档案转交手续。

3、毕业研究生档案是研究生在校学习期间真实记载的凭证，事关学生毕业后的切身利益，请各研究生培养单位应本着对学生负责，对学校负责的态度，高度重视毕业研究生的档案管理工作，对于工作失误而造成不良影响的单位将追究其责任。

附件：

    1、湖南理工学院硕士研究生人事档案目录；

    2、湖南理工学院硕士研究生培养档案目录。

研究生工作处

2017年5月26日

附件1

湖南理工学院硕士研究生人事档案目录

	序号
	材料目录
	份数
	备注

	1
	硕士研究生入学前人事档案
	
	

	2
	硕士研究生录取登记表
	
	

	3
	硕士研究生入学和毕业体检表
	
	

	4
	硕士研究生学年考核登记表
	
	

	5
	硕士研究生中期考核表
	
	

	6
	硕士研究生学籍表
	
	

	7
	硕士研究生课程成绩表
	
	

	8
	硕士学位论文答辩决议书
	
	

	9
	硕士研究生奖惩材料
	
	

	10
	硕士研究生入党材料
	
	

	11
	毕业研究生登记表
	
	

	12
	硕士研究生就业报到证
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附件2

湖南理工学院硕士研究生培养档案目录

	序号
	材料目录
	份数
	备注

	1
	硕士研究生录取登记表
	
	

	2
	硕士研究生个人培养计划
	
	

	3
	硕士研究生学年考核登记表
	
	

	4
	硕士研究生中期考核表
	
	

	5
	硕士研究生学籍表
	
	

	6
	硕士研究生课程成绩表
	
	

	7
	学术硕士研究生必修环节考核材料
	
	

	8
	专业硕士研究生专业实践考核材料
	
	

	9
	硕士研究生毕业资格审查表
	
	

	10
	硕士学位论文选题报告书
	
	

	11
	硕士学位论文中期检查报告书
	
	

	12
	硕士学位论文预答辩评审意见表
	
	

	13
	硕士学位论文相似性检测审核表
	
	

	14
	硕士学位申请书（合订本）
	
	

	15
	硕士学位论文
	
	

	16
	硕士研究生奖惩材料
	
	

	17
	毕业研究生登记表
	
	

	18
	硕士研究生学历与学位复印件
	
	

	
	
	
	


