山东财经大学（筹）文件

政研〔2012〕4号

关于印发《山东财经大学

研究生培养档案管理办法》的通知

各学院（部、中心）、各职能部门、各直属单位：
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山东财经大学（筹）校长办公室         2012年3月13日印发   
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山东财经大学研究生培养档案管理办法

研究生培养档案是衡量学校研究生教学管理水平和教育质量的重要标志之一，是研究生教育评估的重要文件。为规范我校研究生培养档案管理工作，实现研究生培养档案管理的科学化和标准化，特制定本管理办法。

一、基本原则

（一）凡在研究生教学管理、教学实践及学位论文答辩活动中形成的具有保存价值的文字、图表、声像、电子材料等均属研究生培养档案。

（二）研究生培养档案作为反映研究生培养管理和教学活动的原始记录，是研究生培养管理的重要组成部分。各有关单位必须充分重视研究生培养档案的归档和管理工作，实行培养工作与培养档案建档工作同步进行。

（三）研究生培养档案应根据其在培养管理和教学活动中形成的规律，本着保持其有机联系和便于利用、检查的原则进行归档。原则上同类材料组成一卷。

（四）研究生培养档案实行研究生部、学院两级归档和管理体制，有关单位应有专人负责研究生培养档案的收集、整理、归档工作。

二、归档范围

（一）研究生部负责归档保管的研究生培养档案

1.综合类

（1）学校关于研究生教学管理工作的规章制度；

（2）学校关于制定研究生培养方案和教学计划的原则及要求，各学科（专业）的研究生培养方案和教学计划；

（3）学校召开的研究生教学工作会议文件材料和会议记录；

（4）学校关于研究生教学质量评估的文件及材料。

2.课程教学及考试类

（1）全校研究生教学任务书和课程安排表；

（2）全校研究生课程选用教材及必要的配套教材样书；

（3）全校性研究生教学检查文件、记录、总结；

（4）全校研究生课程考试成绩登记表；

（5）其他与课程教学有关的材料。

3.教学管理类

（1）全校研究生基本情况表；

（2）全校研究生个人培养计划表；

（3）全校研究生导师指导新生名单；

（4）全校研究生课程学习成绩单；

（5）全校研究生中期考核情况汇总表；

（6）全校研究生学位论文开题论证情况汇总表；

（7）全校研究生培养计划完成情况审核表。

4.学位管理类

（1）全校研究生论文答辩申请书；

（2）全校研究生论文评审汇总表；

（3）全校研究生学位论文隐名评阅书；

（4）全校研究生学位审批书；

（5）全校研究生学位论文答辩情况汇总表；

（6）全校研究生研究生学位信息汇总表；

（7）全校研究生学位论文。

（二）各学院（教育中心）负责归档保管的研究生培养档案

1.综合类

（1）本学科（专业）研究生培养方案和教学计划；

（2）本学科（专业）研究生教学工作会议记录；

（3）本学科（专业）研究生教学质量自评材料；

（4）本学科（专业）优秀研究生教学成果奖励证书复印件。

2.课程教学及考试类

（1）本学科（专业）研究生教学任务书和课程安排表；

（2）本学科（专业）研究生课程简介、课程教学大纲；

（3）本学科（专业）研究生课程考试成绩登记表；

（4）本学科（专业）研究生课程考试试题样卷、标准答案及评分标准；

（5）本学科（专业）研究生课程考试试卷和课程论文；

（6）本学科（专业）研究生课程检查材料、听课记录及质量测评结果；
（7）反映本学科（专业）课程改革与建设的典型性经验总结材料、教学研究论文、获奖材料复印件。

（8）其他与课程教学有关的材料。

3.教学管理类

（1）本学科（专业）研究生基本情况表；

（2）本学科（专业）研究生个人培养计划表；

（3）本学科（专业）研究生导师指导新生名单；

（4）本学科（专业）研究生课程学习成绩单；

（5）本学科（专业）研究生教学实践考核表；

（6）本学科（专业）研究生社会调查考核表；

（7）本学科（专业）研究生学术活动考核表；

（8）本学科（专业）研究生中期考核登记表、情况汇总表；

（9）本学科（专业）研究生学位论文开题报告书、开题论证情况汇总表；

（10）本学科（专业）研究生培养计划完成情况审核表；

（11）本学科（专业）研究生在校期间科研成果统计表（包括姓名、论文名称、刊物、发表时间）及成果复印件、证明材料等。

4.学位管理类

（1）本学科（专业）研究生学位论文初审检查表；

（2）本学科（专业）研究生学位论文初审检查汇总表；

（3）本学科（专业）研究生论文评审汇总表；

（4）本学科（专业）研究生答辩记录、答辩用表决票；

（5）本学科（专业）研究生学位论文答辩情况汇总表；

（6）本学科（专业）研究生学位信息汇总表；

（7）本学科（专业）研究生学位论文。

三、归档要求

（一）所有研究生培养档案按学科专业分类归档。

（二）考试试卷、课程论文保存至研究生毕业离校后三年。

（三）各学院（教育中心）研究生秘书负责收集本单位所有研究生培养档案，在确定个人培养计划、期末考试、中期考核、开题报告、论文答辩等工作结束后，及时向研究生部报送有关材料。

（四）各学院（教育中心）要注意采用纸质和电子版相结合的方式保存相关材料。

（五）各学院（教育中心）要定期检查研究生培养档案的归档和管理情况，对存在的问题要及时发现，及时解决。

四、其  他

（一）本管理办法使用于全日制硕士研究生。在职攻读硕士学位人员及同等学力申请硕士学位人员的相关档案参照此办法执行。

（二）由研究生部负责解释。

（三）本管理办法自发布之日起施行。
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