上海交通大学医学院研究生档案归档须知

根据国家教委（87）第16号《关于加强高等学校档案工作的几点意见的通知》精神，结合我校具体情况，制定研究生档案归档须知：

1. 研究生自录取之日起，在学习研究的各个阶段，都应注意随时积累和收集材料，以便在学习结束后，将形成的全部材料由本人组卷归档。

2. 研究生本人归档范围：
研究生本人在学习、课题研究每个阶段中，形成的论文及实验原始记录方面材料—在学习结束后，均由本人收齐归档。包括：
1. 论文装订本（有彩图者必须附有彩图）及光盘；
2. 实验原始记录：

在论文研究中所产生形成的全部临床或实验原始记录，包括各类临床观察报告，各种实验测试数据（如心电图、脑电图、化验单等）、图纸、图表、照片、报告、计算机程序包括框图等。

3. 研究生档案归档时间：

论文答辩一周后，由研究生本人带好论文装订本和临床或实验原始记录，到医学院档案馆组卷归档，具体组卷方法，由档案馆工作人员指导。

4. 材料归档注意事项：

1. 实验原始记录的全部材料，都应书写在研究生院或教学处统一下发的实验原始记录簿上，并且写明作者，完成日期。实验原始记录首页或内页中，必须有导师每三个月一次的亲笔签名（手迹）。

2. 实验原始记录，一律采用黑色墨水或蓝黑墨水书写。

3. 计算机图纸尽量规格统一（A4纸）。

4. 字迹端正，图样清晰，左侧留出装订线。

5．归档时请自带黑色水笔或钢笔。

6．研究生离校前完成档案归档工作后，由校档案馆出具归档证明，未完成归档者学校将不办理离校手续。
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