
 
 

 

 
 

研究生学位授予工作手册 

 

 

 
 

研究生院学位管理处 

二〇二〇年三月 

 

 

 

 



 
 

 

前言 

为保证研究生学位授予质量，对研究生学位论文盲审、答辩和学

位授予流程予以规范，同时，对研究生管理系统中研究生提交学位申

请、导师审批、研究生秘书审核等操作步骤予以说明。 

学位授予手册内容包括我校招收培养研究生学科专业目录、研究

生学位授予工作相关流程、研究生管理系统中学位申请及审批操作、

研究生提交档案材料清单等。 
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一、西北农林科技大学招收培养研究生学科专业目录 

（一）招收培养博士研究生学位授权一级学科（16 个） 

门类 学科代码 学科名称 

法学 0303 社会学 

理学 0710 生物学 

工学 

0815 水利工程 

0828 农业工程 

0830 环境科学与工程 

0832 食品科学与工程 

0834 风景园林学 

农学 

0901 作物学 

0902 园艺学 

0903 农业资源与环境 

0904 植物保护 

0905 畜牧学 

0906 兽医学 

0907 林学 

0909 草学 

管理学 1203 农林经济管理 
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（二）招收培养硕士研究生学位授权一级学科（11 个） 

 

   

门类 学科代码 学科名称 

经济学 0202 应用经济学 

法学 0305 马克思主义理论 

理学 

0701 数学 

0703 化学 

0712 科学技术史 

工学 

0802 机械工程 

0812 计算机科学与技术 

0814 土木工程 

0829 林业工程 

农学 0908 水产 

医学 1007 药学 
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（三）招收培养博、硕士专业学位授权类别（领域）（17 个） 

序号 学科代码 学位类别 授权级别 领域 

1 0952b 兽医博士 专业博士   

2 0251 金融 专业硕士   

3 0351 法律 专业硕士   

4 0352 社会工作 专业硕士   

5 0854 电子信息 专业硕士   

6 0855 机械 专业硕士   

7 0857 资源与环境 专业硕士   

8 0859 土木水利 专业硕士   

9 0860 生物与医药 专业硕士   

10 0951 农业 专业硕士 

农艺与种业 

资源利用与植物保护 

畜牧 

渔业发展 

农业工程与信息技术 

农村发展  

农业管理 

食品加工与安全  

11 0952 兽医 专业硕士   

12 0953 风景园林 专业硕士   

13 0954 林业 专业硕士   

14 1055 药学 专业硕士   

15 1251 工商管理 专业硕士   

16 1252 公共管理 专业硕士   

17 1351 艺术 专业硕士   
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二、学位授予相关流程 

（一） 博士研究生学位授予流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学院（所）汇总盲审材料交研究生院 

返

回

完

善 

研究生院向评审平台提交电子论文 

学院（所）审查学位论文答辩资格 

学院（学科点）组织学位论文答辩 

校学位评定委员会办公室审查 

修改完善，6 个月后重新申

请 

学位评定分委员会审查 

校学位评定委员会审查 

公示、发文 

领取学位证书 

学院（所）对论文盲审资格进行审核 

通过 

通过 

通过 

未通过 

未通过 

完善后重新申请 
未通过 

按照答辩委员会意见处理 

未通过 

完成课程学习、学位论文和所有培养环节 
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（二）博士研究生学位论文盲审流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

完成所有培养环节和学位论文 

学院（所）进行盲审资格审查 

发表文章 

学院（所）汇总盲审材料并交研究生院 

研究生院组织盲审 

研究生院向学院（所）通知盲审结果 

导师向学院（所）提交盲审材料 

3 份结果均通过，

进行答辩 

1 份结果不通过，可

进行申诉 

2 份及以上结果不通

过，6 个月后重新送审 

学院（所）进行毕业资格审查 

导师向学院（所）提交学位论文进行学术不端检测 

学院（所）组织预答辩 

科研成果登记

表 

SCI、EI、SSCI

论文 1篇+A类期

刊论文 1 篇；

SCI、EI、SSCI

论文 2 篇及以

上； SCI 论文 1

篇，且 IF≥3；

CSSCI论文 2篇 

学位论文电子版

（PDF），自评表

（PDF），基本情况表

（EXCEL） 

成绩单 论文评审情况

表 
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（三）博士研究生学位论文盲审须提交材料清单 

博士研究生学位论文盲审提交以下材料： 

1.成绩单、科研成果登记表、论文评审情况表 

2.预答辩意见书 

3.学术不端行为检测报告单及承诺书 

4.发表的学术论文及检索证明 

5.以“XX 学院 XX(姓名)盲审材料”命名的以下材料的

电子版(文件包，不需压缩): 

(1) “XX 学院 XX(姓名)盲审论文”命名的盲审论文（PDF

格式） 

(2) “XX 学院 XX(姓名)自评表”命名的博士学位论文

自评表（PDF格式） 

(3) “XX 学院 XX(姓名)基本信息表”命名的基本信息

表（EXCEL 格式） 
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（四）博士学位论文盲审申诉程序 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学位论文盲审未通过 2 份及以上结果为盲审不通过 

1份结果为盲审不通过 

研究生本人有申诉和重

新送审意愿 

提交申诉表 

导师审核 

专家组意见 

分委会意见 

论文基本情况及申诉/申请理由； 

逐条对评审专家的意见作出回答、

解释或者申诉；个人签名 

6 个月后重新送审 

导师对学生申诉/申请进行审核； 

提出是否同意进行申诉/申请的明

确书面意见；个人签名 

学院负责组织三位相同/相近学科

专业的博导对研究生的学位论文及

研究生的申请进行评审和审核； 

每位评审专家提出是否同意进行申

诉/申请的明确意见；专家签名 

研究生院审核 

分委会主席审批，并提出意见 

 个人申请 

 导师意见 

 评审专家意见 

 分委会意见 

增评 1 份（原论文） 
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（五）博士研究生学位论文答辩流程

院(所)进行答

辩资格审查 

院（所）

组织论

文答辩 

答辩秘书

将所有档

案材料交

所在院

（所） 

完成所

有培养

环节和

学位论

文 

院(所)

进行盲

审资格

审查 

发表文章 

院（所）

汇总盲

审材料

交研究

生院 

研究生

院组织

盲审 

导师向

院(所)

提交盲

审材料 

院(所)

进行毕

业资格

审查 

导师向院（所）

提交学位论文

进行学术不端

检测 

院(所)

组织预

答辩 

科研成果登记表 

SCI、EI、SSCI 论文 1 篇+A 类期刊论文 1 篇；

SCI、EI、SSCI 论文 2 篇及以上； SCI 论文 1

篇，且 IF≥3；CSSCI 论文 2 篇 

学位论文（PDF） 

自评表（PDF） 

基本情况表（EXCEL） 

研究生

院向院

(所)通知

盲审结

果 

成绩单 

论文评审情况表 

3 份结果均

通过 

1 份结果不

通过 

2 份及以上

结果不通过 

可申诉 

半年后重新送审 
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（六）硕士研究生学位授予流程 

 

学院（系、所）对论文组织评审或盲审 

返回完善 

学院（系、所）对学位论文答辩资格审查 

学院（学科点）组织学位论文答辩 

修改完善，6个月后重新申请 

学位评定分委员会审查 

校学位评定委员会审查 

公示、发文 

领取学位证书 

学院（系、所）对论文评审资格进行审查 

通过 

通过 

通过 

通过 

通过 

通过 

未通过 

未通过 

完善后重新申请 

未通过 

按照答辩委员会意见处理 
未通过 

完成课程学习、学位论文和所有培养环节 
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（七）硕士研究生学位论文答辩流程（学术型硕士、专业学位硕士、在职攻读硕士学位） 

 

 

 

 

 

 

 

完成论文 
论文评审 

资格审查 论文评审 答 辩 

上 交 

档案材料 

答 辩 

资格审查 

院（系、
所）进
行论文
评审资
格审查 

通过 

返

回

完

善 

未
通
过 

  

院（系、
所）组
织论文
评审或
盲审 

通过 

未
通
过 

  修改完

善，半

年后重

新申请 

院（系、
所）进
行答辩
资格审
查 

通过 

未
通
过 

  

院（系、
所）组
织论文
答辩 

答辩秘
书向院
（系、
所）上
交答辩
材料 

完成学
位论文
和所有
培养环

节 

 

返

回

完

善 

在所在
院（系、
所）办
理答辩
手续 
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（八）同等学力申请硕士学位人员论文答辩流程 

 

 

 

 

 

完成论文 
论文评审 

资格审查 论文评审 答 辩 

上 交 

档案材料 

答 辩 

资格审查 

院（系、
所）进
行论文
评审资
格审查 

通过 

返

回

完

善 

未
通
过 

  

院（系、
所）对
论文组
织评审
或盲审 

 

3 人均
同意为
通过 

未
通
过 

  修改完

善，半

年后重

新申请 

院（系、
所）进
行答辩
资格审

查 

通过 

未
通
过 

  

院系
组织
论文
答辩 

答辩秘
书向院
（系、
所）上
交答辩
材料 

完成学
位论文
和所有
培养环
节 

 

返

回

完

善 

在所在
院（系、
所）办
理答辩
手续 

两名副
高以上
职称的
专家推
荐 

 

1 人为校内相应学科导

师，1 人为校外且非申请

人单位同行专家 

 

3位校内外副高以上同行专

家评审，其中 1人为校外且

非申请人单位同行专家 
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（九）研究生视频答辩要求与流程规范 

为保证研究生学位论文答辩质量，根据学院（系、所）及

导师与研究生反馈意见和建议,对研究生视频答辩要求及流程

予以规范，请各学院（系、所）参照执行。 

一、视频答辩软件 

视频答辩选择：“ZOOM”会议、“钉钉”会议或“腾讯”

会议进行。 

二、视频答辩要求 

1.研究生管理系统答辩申请审核通过后，于正式答辩前三

天发布答辩公告，博士研究生答辩须向学院（所）备案视频答

辩会议 ID号或加入会议的链接地址，学院（所）及时向研究

生院学位处提交答辩时间及地址，以备督导人员列席。 

2.答辩委员会组成、答辩程序及要求按照《西北农林科技

大学研究生学位授予工作暂行规定》执行，博士答辩委员会需

聘请至少 1名校外同行专家。 

3.答辩前应熟练掌握所用视频答辩软件操作方法，确保运

行状态良好。  

4.答辩秘书负责视频答辩的组织、记录和视频录制。具体

工作内容包括： 

（1）提前将答辩人的学位论文电子版和视频答辩软件使

用说明等发送答辩委员； 

（2）通知并提醒答辩人和答辩委员准时进入视频答辩会
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场； 

（3）做好书面答辩记录和全程视频录制，截取视频会议

关键节点图像（全体答辩委员在线、答辩委员内部会议、投票

结果）； 

（4）答辩结束后将答辩记录、截图、音频或视频资料打

包提交学院（系、所）留存备查。 

5.如答辩因网络原因中断，可视情况由答辩委员会主席决

定是否稍后继续，或另行安排时间完成答辩。如需另行安排时

间，应及时向所在院（系、所）和研究生院学位管理处备案。 

6.学院（系、所）对视频答辩要从人员培训入手，加强答

辩督导，并及时组织会后探讨与总结，确保答辩质量。 

三、视频答辩流程 

1.答辩开始。答辩秘书宣布答辩委员会组成人员名单后，

答辩委员会主席主持答辩会。 

2.导师介绍。导师向答辩委员会成员介绍答辩人基本情况

（政治思想表现、课程学习成绩、在学期间取得的研究成果和

论文工作完成情况），并宣读本人对论文的评语。 

3.答辩汇报。答辩人在视频中共享答辩 PPT，报告学位论

文的主要内容（硕士答辩报告时间为 20～30 分钟，博士答辩

报告时间为 30～40 分钟）。 

4.问答环节。答辩人回答答辩委员会成员及参加会议的其

他人员提出的问题。 

5.投票表决。答辩委员会单独召开内部视频会议（答辩人、

导师及其他人回避），利用“问卷星”投票表决（答辩秘书提



14 
 

前准备好），对答辩人的学位论文学术水平和答辩情况做出评

议。 

6.结果宣布。全体人员重新进入视频答辩会场，答辩委员

会主席宣布表决结果和答辩决议。 

7.答辩结束。答辩委员会主席宣布答辩结束，全体人员退

出答辩会场。 

 

附件：1.ZOOM会议使用说明 

      2.钉钉会议使用说明 

3.腾讯会议使用说明 

4.问卷星投票操作指南 

 

 

                                  西北农林科技大学 

                                     研究生院 
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附件 1         

 

“ZOOM 会议”使用说明 

 

1.下载客户端 

PC 和 Android 终 端 可 访 问 ZOOM 教 育 网 站 点

https://zoom.com.cn/download,下载并安装客户端。Android 终

端和 iOS终端可在应用商城中下载并安装客户端。 

2.注册 

  使用该平台，需使用教育网域名的电子邮件进行注册，我校教

职工可以使用我校的电子邮件域名 xxx@nwsuaf.edu.cn 或

xxx@nwafu.edu.cn 进行注册。学生注册可以使用任意的邮件进行，

但是只能参与，没有发起会议的权限。 

3.加入会议 

打开客户端，点击“登录”后，填写账户信息，点击“登录”，

加入会议。参会人员输入会议 ID号或者个人链接，验证手机号码

即可加入会议。 

4.功能介绍 

（1）会议邀请 

点击“邀请”按钮后，继续点击“复制链接”或“复制邀请

信息”，将会议邀请信息通过 QQ、微信、短信等发送给参会方。 

（2）共享屏幕 

点击视频会议界面下方“共享屏幕”，在弹出的界面上选择
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需要共享的内容。 

（3）管理参会者 

全体静音/取消全体静音：主持人点击视频会议界面下方“管

理参会者”，然后点击“全体静音”则所有参会者被静音，点击

“解除全体静音”则所有参与者可发言。 

移除参会者：主持人点击视频会议界面下方“管理参会者”，

选择待移除的参会者，在其名字后点击“更多”，选择“移除”。 

（4）会议录制 

主持人点击视频会议界面下方“录制”，立即开始会议录制。

录制过程中，可以选择“暂停或停止录制”。停止录制后，会议

录像自动转换成 mp4格式文件，并保存在本地电脑。 

参会者如果想录制会议，则需要向主持人申请会议录制权限，

主持人允许录制才可以录制。主持人点击“管理参会者”将鼠标

移动至需要录制权限的参会人员，选择“更多”-“允许录制”即

可。 

5.委员投票操作 

答辩委员会单独召开内部视频会议（答辩人、导师及其他人回

避），答辩秘书提前利用“问卷星”生成投票链接，发送给答辩

委员会委员。 
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附件 2        

“钉钉会议”使用说明 

 

1．下载客户端 

手机端请在应用市场搜索“钉钉”。电脑可在浏览器中搜索“钉

钉”软件进行下载。 

2．注册 

支持手机号极简注册或支付宝快速登陆，无需填写其他任何

信息。 

3．加入会议 

在钉钉软件页面点击“工作”，再点击“视频会议”，发起视

频会议，点击“开始会议”。进入选择联系人界面，点击勾选各位

成员（答辩委员会、督导组、答辩研究生等）后，再点击右下角

的“确定”后，开始视频答辩。由答辩秘书组织会议并全程录制

答辩音频。 

4．委员投票操作 

答辩委员会单独召开内部视频会议（答辩人、导师及其他人回

避），答辩秘书提前利用“问卷星”生成投票链接，发送给答辩委

员会委员。 
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附件 3 

“腾讯会议”使用说明 

 

1.下载客户端 

手机端请在应用市场搜索“腾讯会议下载”。电脑可在“腾讯

会议”下载中心进行下载。  

2.注册 

腾讯会议支持微信号/手机号极简注册，无需填写其他任何信

息。小贴士：账号绑定微信，并关注“腾讯会议”公众号，可接

收会议提醒。 

3.加入会议 

输入对方发送给您的“9位会议 ID号”或点击对方发送的会

议链接地址，选择“加入会议”，点击下方“成员”，在跳转页面

点击“成员”，再点击您的头像，选择“改名”，输入您的姓名。  

 4．委员投票操作 

答辩委员会单独召开内部视频会议（答辩人、导师及其他人回

避），答辩秘书提前利用“问卷星”生成投票链接，发送给答辩委

员会委员。 
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附件 4 

问卷星投票操作指南 
 

1. 创建问卷 

登陆电脑问卷星页面 https://www.wjx.cn/，点击创建问卷。 

 

2. 录入问卷 

点击投票模块，选择“投票多选” ，录入问卷题目，设置投

票选项“同意”或“不同意”。 

 

https://www.wjx.cn/
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3. 生成问卷 

完成编辑，发布问卷，生成网址链接或二维码。手机扫描二

维码或点击网址链接都可以进行投票。 
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三、研究生学位申请与审批操作步骤 

（一）研究生 

1.1研究生 在“毕业信息”模块核对信息。 

 

1.2毕业资格审查通过后，在“论文答辩”模块点击“提交答辩申

请”，已毕业答辩研究生，需要重新提交答辩申请，并选择 “学

位答辩”提交。 
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1.3研究生完成学位论文答辩后，及时联系研究生秘书，打印“学

位授予情况表” 一式 2份，经答辩委员会主席签字后留存。 

 

 

 

（二）导师 

研究生提交答辩申请后，导师在“指导论文答辩”进行审核并填

写审查意见。 
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（三）研究生秘书 

3.1 研究生秘书在“毕业管理”进行“毕业资格审查”，查看研究

生是否核对信息，审查最终结果“通过”。 
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3.2研究生秘书在“学位答辩”进行“维护答辩申请”、“答辩申请

审核”和“答辩资格审查。” 
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3.3学位分委员会召开前，研究生秘书须在“学位管理”模块“维

护预授名单”，然后在“学位投票管理”完成“分配投票评委”。

提醒：博士学位申请材料须经研究生院审核签字后提交分委员会

审议。 
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3.4学位评定委员会结束后，研究生秘书在“我的报表”选择“学

位投票结果报表”，打印“分委员会建议授予学位投票汇总表”。 

 

 

3.5分委员会结束后，研究生秘书及时在“学位管理”选择“分委

员会审批”模块，给出“学位授予结果”。 
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（四）答辩秘书 

4.1 研究生秘书在“学位答辩”模块设置答辩助理，即答辩秘书。

 

4.2 答辩秘书在“学位答辩”进行“论文评阅维护”，确定后发布

答辩公告。答辩结束后，及时提交答辩结果（含答辩决议）。
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（五）学位评定分委员会委员 

学位评定委员会在审议博士、硕士学位投票表决时，委员在“委

员投票”选择“同意”、“不同意”、“弃权”表决。 
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（六）研究生提交学院（系、所）材料清单 

为保证研究生学位档案和人事档案完整，请各位研究生在完

成学位论文答辩后及时提交以下材料： 

1.研究生学位信息采集表 2份 

2.学位论文终稿纸质 2本及电子稿 1份，纸质论文版权页须有导师和研究生签名；

电子稿为 WORD 或 PDF 格式，以姓名+论文题目命名，版权页有导师和研究生签名

的扫描件； 

3．研究生学位论文保密申请表（个别学生）； 

4．研究生档案材料（一式两份）： 

（1）学籍基本信息表 

（2）研究生成绩单 

（3）开题论证考核情况登记表 

（4）中期考核情况登记表（学硕无此表格） 

（5）科研成果登记表（系统中由研究生从“我的报表”导出，同时提供纸质版已

发表学术论文原件或录用证明） 

（6）论文评审情况表（系统中由导师填写完成） 

（7）论文答辩情况表（由答辩秘书在答辩结束后录入含有答辩决议的答辩结果） 

（8）学位授予情况表（直接在学院打印，毕业答辩的研究生无此表格） 

（9）毕业答辩情况表(限进行毕业答辩的研究生)； 

其中：（1）、（4）—（9）在学院管理员端口打印；（2）自助打印机打印；（3）研

究生本人端口打印（学硕暂不需打印）。 

5.预答辩意见书 1份（仅限博士）； 

6. 学术不端行为检测报告单及承诺书（各 1 份）； 

7.学位论文评阅书 

8.研究生学位论文答辩表决票、汇总单 

9.毕业研究生登记表 

10.毕业生体检表 
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四、研究生档案材料清单 

（一）博士研究生档案材料清单 

工作        

阶段 

序

号 
提交的材料名称 提交份数 

人事档案

（√） 

学位档案

（√） 

招生 

1 报考登记表(原件或复印件加盖公章) 2 份 √ √ 

2 复试情况一览表 1 份  √ 

3 专家推荐书 1 份 √  

4 入学体检表（常规检查） 1 份 √  

培养 

5 开题报告 1 份  √ 

6 研究生校外合作导师审批表（个别学生） 1 份  √ 

7 研究生更换导师审批表（个别学生） 1 份  √ 

8 研究生联合培养证明材料（个别学生） 1 份  √ 

学位

论文

答辩 

9 学位论文专家评阅(盲审)意见书 3 份  √ 

10 研究生学位论文答辩表决票 5 或 7 份  √ 

11 学位论文答辩表决票汇总单 1 份  √ 

12 答辩记录 1 份  √ 

毕业

与学

位授

予 

13 入学、培养、答辩及学位授予档案材料 2 份 √ √ 

14 毕业研究生登记表 2 份 √ √ 

15 学位证书复印件 1 份  √ 

16 毕业体检表（常规检查） 1 份 √  

17 
奖惩材料(先进个人登记表，违纪处理意

见)（个别学生) 
2 份 √ √ 

学位

授予

信息 

18 
学位授予信息纸质材料（学位授予信息采

集系统）                
1 份  √ 

19 学位论文 1 份  √ 

20 
符合答辩资格的学术研究论文、获奖证书

或专利的复印件 
1 份  √ 

其它 
21 毕业研究生党、团组织关系材料 1 份 √  

22 就业通知单(派遣证) 1 份 √  

备注：1. 以上档案材料为研究生培养及学位授予的重要材料，请答辩委员会秘书务必于答辩结束后 2 天内， 

如数将答辩材料交研究生所在院（系、所）秘书归档。各院（系、所）在分委员会会议结束后，由

院（系、所）按照顺序整理，在校学位委员会会议结束后，补全材料，及时分类提交校档案馆归档。 

2. 以上档案材料，必须妥善保管，注意保密，严禁由研究生本人转交档案馆。 
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（二）学术型硕士研究生档案材料清单 

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

（√） 

招生 

1 报考登记表(原件或复印件加盖公章) 2 份 √ √ 

2 复试情况一览表 1 份  √ 

3 专家推荐书 1 份 √  

4 入学体检表（常规检查） 1 份 √  

培养 

5 开题报告 1 份  √ 

6 研究生校外合作导师审批表（个别学生） 1 份  √ 

7 研究生更换导师审批表（个别学生） 1 份  √ 

8 研究生联合培养审批表（个别学生） 1 份  √ 

学位

论文

答辩 

9 学位论文专家评阅(盲审)意见书 2 或 3 份  √ 

10 研究生学位论文答辩表决票 5 或 7 份  √ 

11 学位论文答辩表决票汇总单 1 份  √ 

12 答辩记录 1 份  √ 

毕业

与学

位授

予 

13 入学、培养、答辩及学位授予档案材料 2 份 √ √ 

14 毕业研究生登记表 2 份 √ √ 

15 学位证书复印件 1 份  √ 

16 毕业体检表（常规检查） 1 份 √  

17 
奖惩材料(先进个人登记表，违纪处理意

见)（个别学生) 
2 份 √ √ 

学位

授予

信息 

18 
学位授予信息采集表（学位授予信息采集

系统）                
1 份  √ 

19 学位论文 1 份  √ 

20 
符合答辩资格的学术研究论文、获奖证书

或专利的复印件 
1 份  √ 

其它 
21 毕业研究生党、团组织关系材料 1 √  

22 就业通知单(派遣证) 1 √  

备注：1. 以上档案材料为研究生培养及学位授予的重要材料，请答辩委员会秘书务必于答辩结束后 2 天内， 

如数将答辩材料交研究生所在院（系、所）秘书归档。各院（系、所）在分委员会会议结束后，由

院（系、所）按照顺序整理，在校学位委员会会议结束后，补全材料，及时分类提交校档案馆归档。 

2. 以上档案材料，必须妥善保管，注意保密，严禁由研究生本人转交档案馆。 
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（三）专业学位硕士研究生档案材料清单 

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

（√） 

招生 

1 报考登记表(原件或复印件加盖公章) 1 份 √ √ 

2 复试情况一览表 1 份  √ 

培养 

3 课程考试试卷 所有  √ 

4 开题报告 1 份  √ 

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 
学位论文检测报告单及对检测结果的说明

和承诺 
1 份 

 
√ 

9 学位论文专家评阅（盲审）意见书 2 或 3 份  
√ 

10 研究生学位论文答辩表决票 5 或 7 份  
√ 

11 学位论文答辩表决票汇总单 1 份  
√ 

12 答辩记录 1 份  
√ 

毕业

与学 

位授

予 

13 入学、培养、答辩及学位授予档案材料 1 份  
√ 

14 毕业研究生登记表 1 份  
√ 

15 
奖惩材料(先进个人登记表，违纪处理意见，

个别学生) 
    1 份 

 
√ 

16 
学位授予信息采集表（学位授予信息采集系

统） 
1 份  √ 

17 学位论文（纸质） 1 份  
√ 

18 学位证书复印件 1 份  
√ 

19 
符合答辩资格的学术研究论文、获奖证书或

专利的复印件 
1 份 

 
√ 

20 毕业体检表（常规检查） 1 份 √ 
 

                    

备注：1. 以上档案材料为研究生培养及学位授予的重要材料，请答辩委员会秘书务必于答辩结束后 2 天内， 

如数将答辩材料交研究生所在院（系、所）秘书归档。各院（系、所）在分委员会会议结束后，由

院（系、所）按照顺序整理，在校学位委员会会议结束后，补全材料，及时分类提交校档案馆归档。 

2. 以上档案材料，必须妥善保管，注意保密，严禁由研究生本人转交档案馆。 
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（四）在职攻读硕士学位档案材料清单 

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

（√） 

招生 

1 报考登记表(原件或复印件加盖公章) 2 份 √ √ 

2 复试情况一览表 1 份  √ 

培养 

3 课程考试试卷 所有  √ 

4 开题报告 1 份  √ 

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 学位论文专家评阅(盲审)意见书 2 或 3 份  √ 

9 研究生学位论文答辩表决票 5 或 7 份  √ 

10 学位论文答辩表决票汇总单 1 份  √ 

11 答辩记录 1 份  √ 

学位

授予 

12 入学、培养、答辩及学位授予档案材料 2 份 √ √ 

13 学位证书复印件 1 份  √ 

14 毕业体检表（常规检查） 1 份 √  

15 
学位授予信息采集表（学位授予信息采集

系统）                
1 份  √ 

16 
奖惩材料(先进个人登记表，违纪处理意

见，个别学生) 
2 份 √ √ 

17 学位论文 1 份  √ 

18 
符合答辩资格的学术研究论文、获奖证书

或专利的复印件 
1 份  √ 

备注：1. 以上档案材料为研究生培养及学位授予的重要材料，请答辩委员会秘书务必于答辩结束后 2 天内， 

如数将答辩材料交研究生所在院（系、所）秘书归档。各院（系、所）在分委员会会议结束后，由

院（系、所）按照顺序整理，在校学位委员会会议结束后，补全材料，及时分类提交校档案馆归档。 

2. 以上档案材料，必须妥善保管，注意保密，严禁由研究生本人转交档案馆。 
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（五）同等学力申请硕士学位提交答辩材料清单 

工作       

阶段 

序

号 
提交的材料名称 提交份数 

人事档案

（√） 

学位档案

（√） 

培养 

1 学士学位证、本科毕业证 1 份  √ 

2 
硕士外语过关证、专业综合考试资格证及

复印件 
1 份  √ 

3 课程考试试卷 学位、必修课  √ 

4 开题报告 1 份  √ 

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 同等学力申请硕士学位同行专家推荐表 1 份  √ 

9 学位论文专家评阅意见书 3 份  √ 

10 研究生学位论文答辩表决票 5 或 7 份  √ 

11 学位论文答辩表决票汇总单 1 份  √ 

12 答辩记录 1 份  √ 

学位

授予 

13 授予同等学力（在职申请）人员登记表 1 份  √ 

14 入学、培养、答辩及学位授予档案材料 2 份 √ √ 

15 同等学力申请硕士学位综合考试表 1 份  √ 

16 学位证书复印件 1 份  √ 

17 
学位授予信息采集表（学位授予信息采集

系统） 
1 份  √ 

18 
奖惩材料(先进个人登记表，违纪处理意

见，个别学生) 
2 份 √ √ 

19 学位论文（纸质版） 1 份  √ 

20 
符合答辩资格的学术研究论文、获奖证书

或专利的复印件 
1 份  √ 

备注：1. 以上档案材料为研究生培养及学位授予的重要材料，请答辩委员会秘书务必于答辩结束后 2 天内， 

如数将答辩材料交研究生所在院（系、所）秘书归档。各院（系、所）在分委员会会议结束后，由

院（系、所）按照顺序整理，在校学位委员会会议结束后，补全材料，及时分类提交校档案馆归档。 

2. 以上档案材料，必须妥善保管，注意保密，严禁由研究生本人转交档案馆。 

 

 


