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博士研究生学位审批材料整理细则 

 

一． 装袋 

博士学位研究生学位审批材料是按照一个学生一套材料来整

理装袋； 

二． 袋内排序 

（1） 每名学生的材料，请按照档案馆提供的“博士生教学档案 

卷内文件目录”所列的材料顺序排序。逐一检查每件材料是否齐全，

内容是否完整，是否加盖公章。 

（2） 如果遇到一些博士生学位审批材料与卷内文件目录不完全符 

合，例如有的博士生材料比卷内文件目录所列项目少，可以在卷内文

件目录电子版上自行删掉多余的条目；有的博士生材料比卷内文件目

录所列项目多，多出的材料可根据材料的时间或是环节放到其他材料

的前后，然后在卷内文件目录电子版上自行添加上该条即可。无论怎

样增减项目，一般来说“表决票”和“论文”总是排在最后两项。 

三． 打印页号 

（1） 材料排好顺序后，用起钉器去掉材料上的金属物（例如订书 

钉或大头针等）。 

（2）从《攻读博士学位研究生学位审批材料——档案馆科技档案

（原件）》封面开始，用打号机，显示三位数字即可，从 001 开始，

在材料正面的右上角，背面左上角，逐一打印页号。注意：背面无任

何文字的空白页不用打号。打完一个学生材料的页号后，另一个学生
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材料的页号要重新从 001 开始打号。 

                      

 起钉器图片 

               

档案馆使用的打号机型号，仅供参考。 

四． 卷内文件目录的录入 

（1） 页号打印好后，需要在卷内文件目录中录入日期和页号。 

日期、页号需要在计算机上录入，日期、页号字段按文本型录入，位

置是双居中，字体是楷体_GB2312， 12 号字，格式参见样表，请看

下图： 
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               博士生教学档案卷内文件目录 

        

（2）日期的录入： 

a. 学位审批材料封面不用录入日期； 

b. 学籍表日期以学生填写的入学日期为准录入； 

c. 攻读博士学位研究生培养计划表日期以“填表日期”为准录

入； 

d. 博士研究生学位论文开题报告日期以开题报告末页“导师签

名日期”为准录入； 

e. 博士研究生开题报告评分表日期以“专家签字日期”为准，
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若专家签字时间不一致，以末日期为准录入； 

f. 博士生学习中期考核表日期以“院系所意见”栏中“主管领

导签字日期”为准录入； 

g. 博士研究生科研成果登记表日期以“填表日期”为准录入； 

h. 博士研究生成绩单日期以“打印时间”为准录入； 

i. 博士学位课程考试成绩单日期以“考试委员会主席签字日期”

为准录入；如果成绩单后附学生试卷文章的附在成绩单后照

常编号即可； 

j. 博士学位论文自评表日期以“论文完成时间”为准录入； 

k. 博士学位论文评分表日期以“论文完成时间”为准录入； 

l. 博士学位论文评分汇总表日期以“研究生院学位办盖章日期”

为准录入； 

m. 博士学位论文专家评议书日期以“评阅人签字日期”为准，

若专家评议书日期不一致，以末日期为准录入； 

n. 博士研究生学位论文答辩申请表日期以“学位办公室盖章日

期”为准录入； 

o. 博士学位论文答辩记录表日期以“秘书签字日期”为准录入； 

p. 博士学位论文答辩委员会决议日期以“答辩委员会主席签字

日期”为准录入； 

q. 学位评定分委员会博士学位审批表日期以“学位评定分委员

会主席签章日期”为准录入； 

r. 博士研究生毕业与学位审批表日期以“授予博士学位时间”
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为准录入； 

s. 表决票日期以“表决日期”为准录入； 

t. 论文日期以“完成日期”为准录入； 

（3）页号的录入： 

① 以每份材料右上角或左上角打印的页号录入。 

②如果“博士研究生科研成果登记表”或是“博士学位课程考

试成绩单”后附学生成果文章的，或者是附学生试卷文章的，

文章或试卷附在在相应表单后照常编号即可。 

③论文只在论文封皮打印一个页号即可。例如按照排序，论文

前面是表决票。如果表决票编到了第 45 号，则论文封皮只需打

印 46 号，不需逐页打印论文页号。但需要在卷内文件目录论文

条目的备注栏中注明论文实际有多少页，然后再计算出本卷材

料加上论文实际页数后，一共多少页，请参照样表。 

（4）备注的录入：无需特殊说明的，备注栏可不用填写。 

（5）卷内文件目录录入完成后，以 A4 纸打印，附在学位审批材料

之前； 

五．备考表的填写：以下是备考表的填写说明，请看下图： 
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1. 备考表需要每一个档案袋中放一份，放在学位审批材料的最

后； 

2. 没有特殊情况，备考表中只需立卷人签字、检查人签字并注

明日期。其中立卷人指整理该卷的人，检查人指院系部负责

档案工作的领导 

3. 立卷人、检查人签字时请使用黑色签字笔认真逐一填写，不

能签一份后复印。 
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六．选票的装订：博士学位审批材料中，只有选票需要装订。装

订时，将所有选票放在一起排列整齐。在第一张选票上，避开红

章的位置，选取两个距离 2 厘米左右的点。用锥子在选取的点上，

从第一张选票扎透到最后一张选票，然后用细线穿过，在最后一

张选票的背面系一个扣即可。请参见下图所示： 

 

         表决票正面装订样式 

 

            表决票背面装订样式 

 

           锥子、细线参照样式 
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七． 档案袋封面的填写：如下图所示： 

 

（1）单位名称、学生姓名的填写：用黑色墨笔或签字笔逐一工整填

写；单位名称要写全称；学生姓名要与卷内材料中填写的名字完全一

致。 

（2）专业、研究方向、导师姓名等项，用黑色签字笔，参照学位审

批材料中“博士学位论文答辩记录表”中相应项目工整填写； 

（3）自     年      月至       年    月：反应的是该卷材料的

时间跨度。参照学位审批材料“学籍表”中入学时间，填写“自   年    

月”；参照“学位审批表”中获博士学位日期，填写“至   年    月”。

用黑色签字笔，以阿拉伯数字形式工整填写。 

（4）保管期限：用黑色签字笔填写“永久”。 



9 
 

（5）本卷共   件      页：其中“件”，指卷内材料共有几项。卷

内文件目录中最末的顺序号数。“页”，指该卷材料共有多少页，均

用黑色签字笔，以阿拉伯数字形式工整填写。 

（6）其他项目不用填写。 

 


