2021学位档案整理情况说明
1、 学院填写“研究生学位审批材料”末页的“学位证书编号”（研究生管理信息系统中查询或下载）、校学位评定委员会审核意见。
2、 学院按审批材料学位证书编号后三位编号整理档案。文件（注意区分硕士、博士）排列顺序为：
(1) [bookmark: _Hlk101693502]山东理工大学硕士（博士）研究生个人情况登记表
(2) 山东理工大学硕士（博士）研究生个人培养计划表
(3) 山东理工大学研究生课程学习成绩单
(4) 山东理工大学研究生学位审批材料
(5) 山东理工大学研究生论文评阅人、答辩委员审批表
(6) 山东理工大学研究生学位论文匿名评阅书（按时间先后排列，时间早的排在前面）
(7) 山东理工大学硕士（博士）论文修改意见表（硕士、博士研究生都要填写）
(8) 山东理工大学答辩委员会表决票
(9) 山东理工大学学位评定分委员会表决票
(10) 山东理工大学硕士（博士）学位论文出版授权书
(11) 山东理工大学硕士（博士）学位论文
其中第（1）（2）为同一份材料，在不同页码。
3、 将以上材料按顺序排好，根据实际档案情况收录，并将材料中包含实际内容的页面（包括论文封皮）按照从小到大的顺序编写页，一直编写到论文最后一页(使用阿拉伯数字编页码，数字一定要清晰、工整、端正，避免出现斜体和不容易辨认的数字）
4、 登录档案管理系统
登陆http://211.64.28.149/archive 
输入正确的用户名、密码，进入档案管理信息系统，确保系统在极速模式下运行。
注1：各个学院拥有自己的特定账户密码，档案录入到系统的对应学院之中。
注2：账户密码会对接到各个学院档案录入负责人。
5、 档案录入 
（1） 进入录入界面：进入档案系统看到所示界面
[image: ]
（2）选择“档案录入”；系统左侧出现录入选择树
[image: 10]
（3） 选择档案类别及年度，如录入2021年图书馆学院的研究生毕业生档案，需依次点击“卷级档案”→“教学档案（研究生）”→“2021”→“JX16学位”，系统打开档案录入界面。
注：录入照片档案选择“件级档案”，除照片外的其他档案选择“卷级档案”。
（4）点击“添加”，红色*为必填选项。填完后点击保存。“存+”可以保存并接着录入下一个。
[image: QQ截图20210303152841]
题名：山东理工大学研究生院201X级全日制研究生培养、学位审批、答辩、授予学位材料《学位论文题名》（学院学科专业 姓名）
立卷人：王洪泉（兼职档案员名字）  审核人：李栋祥
保管期限：长期
归档单位：研究生处
归档范围：
[image: ]
6、 卷内目录录入
[image: ]
选中案卷，点击下方“添加”
[image: ]
录入内容及顺序为（题名）：
(1)山东理工大学硕士（博士）研究生个人情况登记表
(2)山东理工大学硕士（博士）研究生个人培养计划表
(3)山东理工大学研究生课程学习成绩单
(4)山东理工大学研究生学位审批材料
(5)山东理工大学研究生论文评阅人、答辩委员审批表
(6)山东理工大学研究生学位论文匿名评阅书（按时间先后排列，时间早的排在前面）
(7)山东理工大学硕士（博士）论文修改意见表（硕士、博士研究生都要填写）
(8)山东理工大学答辩委员会表决票
(9)山东理工大学学位评定分委员会表决票
(10)山东理工大学硕士（博士）学位论文出版授权书
(11)山东理工大学硕士（博士）学位论文（上传电子版）
其中第（1）（2）为同一份材料，在不同页码。
责任者：以下图责任者为例
形成日期：各文件纸质版形成的最晚日期（日期格式：20210108）
页号：当前材料首页号码
每输完一个条目，点击“存加”，可以继续录入下一条内容
[image: QQ截图20210303154021]
学位论文需要上传电子版，点击右上角“原文”上传电子版。
[image: ]
卷内文件目录打印预览如（日期以纸质版最晚日期为准、页码以实际情况为准）（页码格式1-1,2-2）
[image: ]
                             
装订（装订时纸质版严格按照卷内目录的顺序排列，使用双线装订，论文不要装订。）
8、核查人员核查学位档案常见问题
（1）核实卷内目录內时间与相应纸质版时间是否一致。
（2）核实卷内目录内每一项页码起止数字与纸质版是否一致。
（3）核实封皮论文题目与纸质版是否一致。
（4）装订前核实纸质版的顺序是否按要求排列，纸质版的信息与封皮的信息是否一致。
（5）学位材料整理时必须在每一页纸质材料用铅笔标明页码（页码标注，正面右下角，反面左下角，有字的必须编页码）
（6）学位论文匿名评阅书必须要有盖章和签字（存档原版，不允许出现电子版）
（7）学生成绩单的责任者必须与纸质版盖章单位相一致
9、实体立卷归档解读
（1）收集
（2）用铅笔编号，注意顺序，日期小的在前
（3）打印
（4）装订：拆除订书钉，左低对齐，采用三孔一线方法
（5）部门移交，必须由本部门人员或分管老师完成，移交时间尽量早。
【注意事项】
1. 日期为八位数（20210108）
2. 页号采用1-2，2-3，3-4的格式
3. 符号用半角输入
4. 上传格式：PDF上传
5. 提交审核：在提交前，请务必和档案馆老师沟通，无误后再上传
6. 研究生学位档案归档工作群（群号：632695587）
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