[bookmark: _Toc207165011]研究生毕业材料归档须知

	为确保归档工作有效和有序，特制订《研究生归档工作要点》，请毕业生严格按归档要求做好归档。
一、归档时间：
论文答辩后一周内。
二、归档内容：
1.实验测试数据、图表等，实验结果分析。（科研型）
2.CRF表以excel汇总形式打印，设病卡号、姓名、性别、检测指标、结果等栏目。（临床型）
3.论文修改稿一份。（文献型）
三、组卷要求：
1.卷内材料一律拆除金属钉，左侧用长尾夹夹起来。
2.按形成材料的内容、时间顺序进行排列组卷，每卷不超过100张，若超过100张可分为多卷。
3.在正面右下角和反面左下角连续编写页号，空白页不编号。
4.填写原始材料封面、卷内文件目录和备考表，并打印。根据组卷的卷数，每卷需要填写卷内文件目录和备考表各一份（具体填写详见样本）。
5.所有原始材料或复印件均需双面打印。
四、研究生答辩论文与导师科研课题有关的，此类课题所归档的原始材料允许归复印件，原件归属导师科研课题内。但需在卷内备考表上说明情况，导师亲自签名盖章。不归属导师课题的，只需签名盖章。
五、完成上述步骤后持全部材料、原始材料封面、卷内文件目录、卷内备考表、《研究生原始实验材料归档审核表》、《研究生原始实验材料归档证明》并自带黑色水笔送校档案室办理归档手续。研究生归档由本人办理，不能代办。
六、归档完毕后档案室负责开具归档证明并盖章。
七、毕业时凭归档证明办理离校盖章。研究生离校前必须完成档案归档工作，否则研究生院将不发放学位证书并不予办理离校手续。


上海中医药大学档案室订


附：归档地点：图书馆裙楼308室     
接收时间：周二、周四   上午08：30—11：00  
下午13：00—15：30  
联系电话：51322651

