商学院研究生专业学位硕士答辩材料归档清单及要求 

  
以下为每份材料的具体要求，请仔细查看！可使用查找功能快速找到相应材料。
（一）归学校档案（须按照研究生业务档案卷内目录表（附件2）顺序依次排放、用铅笔在每份材料上角编写页码，有文字、表格或图片等内容的页都需要标页码，完全空白页无需编页码，页码顺序为1、2、3...;）可参照附件11模板
1、研究生业务档案卷内目录1份；（附件1）无需编码，放首页，请用铅笔在目录表上方空白处写上学号、姓名。
2、河海大学研究生业务档案情况表1份；（附件2）
3、研究生学习计划1份；MPAcc学生入学时已发纸质版，MBA学生无 
4、文献阅读与综述报告1份；没有的自己参照附件补填，正文部分正反打印（可以在研究生系统中开题环节中下载，但是需要跟模板核对是否正确）（附件3 ）
5、学位论文计划及开题报告书1份；开题由导师组织，所以开题报告由学生本人保管，如丢失请自行补填，因为毕业学生涉及好几个年级，开题报告模板会有所变动，如需要模板请咨询王老师，不要直接在研究生系统下载。正反打印（包括封面以及说明页）。
6、中期考核报告书1份；前期交到中心的同学，答辩的时候答辩秘书已发，没有的自己参照附件补填 ，封面因为没有说明页所以单面打印，其他部分正反打印（附件4）
7、论文答辩及学位申请书一式1份；此材料，需要等研究生院上完会后统一导出下载，所以本次归档无需提供，编码的时候只需将此份材料的页码预留出来即可（共需预留11页码，目录表上的完成日期需要填好，请填写答辩日期）
8、论文评阅书（盖章版，包括抽检评阅书）；答辩的时候答辩秘书已发盖章版，请将盖章的评阅书封面上的相关信息补充完整，反面内容以及评阅专家处信息无需补充，未盖章的无效。抽检评阅书无需盖章。
9、论文答辩会议记录及答辩委员会决议书一式1份（包含表决票）；答辩的时候答辩秘书已发，5张表决票直接放在该份决议书的后面即可，不用粘贴，表决票也需要跟着前面连续编码；
10、发表学术论文复印件（全部）；没有可不归
11、纸质学位论文1份（论文格式详见附件5、注意格式审查的要求见附件5-1）；

（1）编码只需要编码一份论文 ;
（2）严格参照论文编写格式规定，浅蓝色封皮胶装并且打印书脊，封面上的UDC、分类号可不填，论文提交日期请填写提交论文完成终稿的时间（答辩后）；封面上的其他信息请务必填全，参考附件5 ，学位授予日期2025年9月25日;
（3）全日制学生将封面上的“（非）”删掉为“全日制专业学位硕士学位论文”，非全日制学生将“（）”删掉为“非全日制专业学位硕士学位论文”;

（4）论文第一章前面部分单面打印，从第一章开始正反打印。中英文摘要、目录页为罗马数字连续编码、正文部分阿拉伯数字连续编码；

（5）独创性声明页需要作者签字，电子版论文无需签字;

（6）注意页眉的设置，学位论文形式（格式）审查中有要求；

（7）注意论文研究方向的表述务必要与当年要求的一致，不要随便写，且整套归档材料的论文研究方向都要保持一致；

（8）请注意英文封面上导师职称的英语不要填错，教授：Professor、副教授：Associate Professor、讲师：lecturer；
（9）英文封面上专业以及学院英文不要填错，学院：Business School
12、学位论文修改情况说明1份； 如果续页，请正反打印，答辩主席签字（导师组织答辩的同学主席签字要签好，中心组织的答辩主席签字空着）、学院评定分委会主席签字意见不填。导师签字务必要签好。（附件6）
13、论文原始资料及实验数据等；没有可不归
14、（专硕）实习考核记录本、实习报告、返校申请表；MBA专业无此材料。
注意事项：

所有表格内容填写完整，涉及签字的材料务必由本人亲笔签名，不可电子签；

所有签字、日期注意先后顺序、符合逻辑；
以上材料从河海大学研究生业务档案情况表开始按顺序往下编码，除了空白页，有字的都要编（包含一本学位论文），每一张表决票都要算进页码编码（用铅笔在上角编码），目录表无需编码；

4、本次学校学位授予日期为2025年9月25日
（二）其他材料（不需要编页码，但需要跟编码的那份材料一起提交）
1、论文答辩会议记录及答辩委员会决议书1份（无需贴表决票）（A4）；与上面第9点填写要求一致，答辩的时候共有两份，此份无需贴表决票
2、毕业生登记表（A4）；答辩的时候答辩秘书已发，导师意见、班级意见务必填写，班级意见中的班组负责人签名由班长负责签名，所有内容均填写，注意填表说明；请务必认真填写不要有涂改，是放到人事档案里的，没有多余的空表。
3、申请硕士学位材料审核表（专业学位）（附件7）；

4、申请硕士学位论文中、英文摘要审核确认表（专业学位）（附件8）；

5、纸质学位论文4份；所有论文中独创性声明处作者亲笔签名，打印要求同归学校档案的那本一致，注意这4本论文无需编码。也就是说本次总共需要提交5本论文，包含编码的一份。
6、研究生管理系统授予数据采集说明（附件13）；具体操作请查看附件，打印出来本人签字，与归档材料一起提交。
7、研究生参加讲座记录本；入学时已发，如丢失请联系夏老师025-58099218，此材料提交过的无需提交了，没提交的需要与归档材料一起提交。2015级及之前的学生无需提交。有其他问题可与夏老师沟通。会计全日制无此材料
（三）电子版材料 
1、电子版学位论文（word以及PDF两种版本）；文件名命名：学号+作者姓名+论文题目（此处的电子版论文必须与最终提交的纸质版一致）
  2、申请硕士学位研究生简况表（附件9）；文件名命名：学号+作者姓名+简况表。

 3、中英文摘要（附件10）。文件名命名：学号+作者姓名+中英文摘要
  以上4份电子版材料打包后以“学号+作者姓名+论文题目”发送到
MBA教务邮箱:mba_em@hhu.edu.cn
（四）、研究生教育教学管理系统填写（附件12）
     请将研究生系统中“毕业与学位”中的“论文概况维护”、“个人简况维护”、“学位申请”（导师审核完毕）、“授予数据填写”全部完成。请按照上面的顺序完成论文相应的环节，因为“授予数据填写”环节里的论文信息是从“学位申请”里关联过去的

“学位申请”环节需要上传导师签过字的论文修改情况说明，所以在提交纸质归档材料前请将自己的论文修改情况说明拍照或者扫描下来。
请注意答辩申请书最后需从系统中导出来，所以请务必把系统中的信息填写完整，否则将影响申请书的导出。

归档材料中涉及到的学院意见不填

凡出现学生修改论文题目，须要在该环节的会议记录里说明清楚以及在归档论文修改情况说明里（附件6）写清楚，同时系统也要注意在下一个环节要填写最新的论文题目。要有理有据，不可出现无故改题目。
归档材料中凡涉及到签字的必须由本人亲笔签名，不可电子签，不得伪造，伪造者一经发现后果自负！
