西北农林科技大学
在职攻读硕士学位提交档案材料清单
	工作       阶段
	序号
	领取或提交的材料名称
	提交份数
	人事档案（√）
	学位档案（√）
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	招生
	1
	报考登记表(原件或复印件加盖公章)
	2份
	√
	√
	院办统一处理

	
	2
	复试情况一览表
	1份
	
	√
	院办统一处理

	培养
	3
	课程考试试卷
	所有
	
	√
	院办统一处理

	
	4
	开题报告
	1份
	
	√
	学校统一封面、委员签字，与档案卡内保持一致

	
	5
	研究生校外合作导师审批表（个别学生）
	1份
	
	√
	

	
	6
	研究生更换导师审批表（个别学生）
	1份
	
	√
	

	
	7
	研究生联合培养审批表（个别学生）
	1份
	
	√
	

	学位论文答辩                 
	8
	研究生发表论文导师审批表（每篇论文）
	1份
	
	√
	时间要在论文见刊之前

	
	9
	研究生对论文的自我评价
	1份
	
	√
	

	
	10
	研究生指导教师对论文的学术评语（含个别学生校外合作导师）
	每导师1份
	
	√
	时间与档案卡中一致

	
	11
	学位论文专家评阅意见书
	2份
	
	√
	经济类、管理类各一份

	
	12
	论文检测报告及导师承诺书
	1份
	
	√
	

	
	13
	研究生学位论文答辩表决票
	5或7份
	
	√
	

	
	14
	学位论文答辩表决票汇总单
	1份
	
	√
	

	
	15
	答辩记录
	1份
	
	√
	专用纸；答辩秘书签名

	毕业与学

位授予


	16
	入学、培养、答辩及学位授予档案记录卡
	2份
	√
	√
	签章齐全

	
	17
	研究生学位论文保密申请表（个别学生）
	1份
	
	√
	

	
	18
	学位证书复印件
	1份
	
	√
	院办统一处理

	
	19
	毕业体检表（常规检查）
	1份
	√
	
	无

	
	20
	奖惩材料(先进个人登记表，违纪处理意见，个别学生)
	2份
	√
	√
	无

	学位授予信息
	21
	采集学位授予信息（登陆研究生信息管理系统，http://210.27.80.44/）并打印
	1份
	
	√
	用户名：学号；密码：身份证后6位

	
	22
	学位论文及电子文档
	6本纸质，1份电子文档
	
	√
	应交6本，版权页签名，电子版与纸质应完全一致

	
	23
	符合答辩资格的学术研究论文的复印件
	1份
	
	√
	期刊封面、目录、版权页、论文全文；或录用通知及全文

	
	24
	拟授予硕士学位人员基本信息表及分类统计表（含3个附件）
	1份
	
	
	电子版一份，只填写M3或M4,

	
	25
	2寸彩色照片（蓝色背景）和对应的电子照片（身份证号、姓名、jpg格式命名）
	2张
	
	
	学位证专用


关于提交档案材料的几点补充说明：

1. 材料清单表格中标红部分，是每位在职硕士研究生答辩完必
须提交的材料，未标红部分，则属于学院统一办理或符合自
身情况的研究生个别提交。
2.各种材料请按照材料清单表格中的顺序整理好提交。
3.特别提示，上交材料清单中，包括四个电子材料需提交：
①采集学位授予信息（登陆研究生信息管理系统http://210.27.80.44/）（同时提交纸质）、
②学位论文电子文档（以学号+姓名命名）（同时提交六本纸质）、
③2寸彩色电子照片（蓝色背景）（以身份证号、姓名、jpg格式命名）（同时提交两张照片）、
④拟授予硕士学位人员基本信息表及分类统计表，
这四份电子材料提交时请放入一个文件夹，文件夹以本人姓名命名。
