
研究生学位审批材料归档指南（新版）

归档流程 工作内容 工作要求

收集整理

①学位审批表；

②学位论文答辩表；

③答辩委员会对论文学术水平及

答辩情况的决议（答辩决议）；

④答辩中提出的主要问题及回答

的简要情况；

⑤学位论文评阅书；

⑥成绩单。

按①至⑥顺序装订成册

编制档号

①在学位审批材料首页右上角盖

档号章；

②填写档号+页数+保管期；

1、档号示例：2020-JX16·2·223-0055

2020 指 2020 年毕业；JX16 指教学档

案，固定不变；2指学位代码(2 为硕士，

3 为博士)；223 指法学院机构代码；0055

指该卷硕士审批材料的案卷号，即第 55

卷材料，为四位数，不足四位的用 0 补足。
XXXX-JX16·X·XXX-XXXX

毕业年度

教学档案

学位代码

机构代码

案卷号（四位数，不
足四位的，前面补0）

北京理工大学档案馆

档号 2020-JX16·2·223-0055

页数 11 保管期 永久

2、页数：指该卷材料的总页数。有文字

的一面为一页，空白页不计页数。（如 1

张 A4 纸双面打印都有文字，视作 2 页。）

3、保管期：永久

4、各院系机构代码见附件 3。

装盒
硕士审批材料约每 30 份装 1盒；

博士审批材料约每 15 份装 1盒。

事先到档案馆领取档案盒并登记。档

案盒背签模板见附件 2。

联系:王老师 68912433

编制案卷目录
详见附件 1：《研究生学位审批材

料案卷目录》

①纸质版案卷目录一式两份，双方签

字，各持一份备查；

②需同时提供案卷目录电子版

Excel。

送审

经整理、盖章编号、装盒后，连同

编制完的案卷目录一并送交档案

馆审查，凡审查合格的，办理移交

手续归档；凡审查不合格的，整改

后再归档。

每年 12 月底之前完成

当年学位审批材料归档



附件 1：XXXX 届-院系名称-硕士/博士 研究生学位审批材料案卷目录 （一式两份）

档号 归档部门 学号 作者姓名 导师姓名 论文题目 专业
学位

授予日期

页

数

保管

期
备注

2020-JX16·2•223-0055 法学院 20190614 12 永久 示例

移交单位： 接收单位：档案馆

移交人： 接收人：

移交日期： 接收日期：

具体要求：1、统一用 Excel 表格制作案卷目录。

2、表格内容字体统一用宋体 10 号字。

3、学位授予日期一栏为文本格式，以 8位阿拉伯数字填写，年月日不足的，用 0补足。如 2019 年 6 月 14 日，填写格式为

20190614。

4、论文题目一栏，标题字数过长的，自动换行。



附件 2：档案盒背签模板

两种厚度规格：

研究生教学档案 研究生教学档案 研究生教学档案

宇
航
学
院

宇
航
学
院

宇
航
学
院

2018 2018 2018

JX16·2·201 JX16·3·201 JX16·3·201

1～35 31～37 38～44



研究生教学

档案

研究生教学档

案

研究生教学档

案

研究生教学档

案

研究生教学档

案

继
续
教
育
学
院

生
命
学
院

计
算
机
学
院

机
械
学
院

管
理
与
经
济
学
院

2019 2017 2018 2016 2017

JX16·3·233 JX16·3·216 JX16·2·207 JX16·3·203 JX16·2·221

1～10 1～10 456～473 1～2 1～20



附件 3：各院系机构代码

北京理工大学各院系机构编号

机构代码 学院名称 简称

201 宇航学院 宇航学院

202 机电学院 机电学院

203 机械与车辆学院 机械学院

204 光电学院 光电学院

205 信息与电子学院 信息学院

206 自动化学院 自动化学院

207 计算机学院 计算机学院

209 材料学院 材料学院

210 化学与化工学院 化学化工学院

216 生命学院 生命学院

217 数学与统计学院 数学学院

218 物理学院 物理学院

221 管理与经济学院 管理学院

222 人文与社会科学学院 人文学院

223 法学院 法学院

224 外国语学院 外语学院

225 设计与艺术学院 设计学院

227 马克思主义学院 马克思学院

233 继续教育学院 继教院


