
 

Preparation	and	Deposit	of	Doctoral	Dissertations	
	
	
	
I. CUNY	Institutional	Review	Board	(IRB)	Approval	
	
Prior to the dissertation, all Level 3 doctoral students must submit to the Human Research Protection 
Program (Shepard 108B) a copy of the Dissertation Proposal Clearance: Human Participants form signed 
by the student, the Dissertation Advisor, and the City College Research Compliance Administrator in 
charge of the Human Research Protection Program. 
 

II. Format	Requirements	[Examples may be found in Sample Pages] 
 

Electronic Submission of Doctoral Dissertations 
 

Abstracts: Limit of 350 words 
 
Approval page: The approval page carries two required signatures, those of the chair of the Examining 
Committee and of the Executive Officer. Also list the names (in type) of faculty members who supervised 
the writing of the dissertation. 
 

Fonts: Any legible font except script, italic, or ornamental fonts equivalent in scale to 10pt. Arial or 12pt. 
Times New Roman are accepted. The selected font must be applied to all text including captions, 
footnotes/endnotes, and citations. Italicized font may be used for non‐English words and quotations. 
For ease of submission, select True Type fonts that can be easily embedded into the final PDF file. 
 

Margins Left: 1”; Right: 1″; Top and Bottom: 1″. Applies to all material except page numbers, including 
figures, headers/footers, footnotes/endnotes, and full‐page images 
 
Line spacing: Double‐space abstract, dedication, acknowledgements, table of contents, and body of the 
manuscript.  Single‐space footnotes/endnotes, bibliography entries, lists in appendices. 
Page numbers: must appear at least 3/4” from any edge of page 
 
Supplemental e‐files: Submit in any e‐format 
 

Pagination: 
• Preliminary pages – lowercase Roman numerals. Title page is not numbered but is counted 

in the preliminary pagination. 
• Body is numbered in Arabic numerals beginning with the first page of text and including 

Illustrations, appendix, and bibliography. 
• Except for title page, all pages must be numbered; numbers must be typed or printed at 

least 3/4” from the edge of the page. 
 

Page Sequence: 
Title page 
Copyright page (copyright service from ProQuest/UMI is optional) 
Approval page 
Abstract 
Preface, Foreword, and/or Acknowledgments 
Table of Contents 
Lists of Tables 

http://cohenlibrary.ccny.cuny.edu/docs/Sample_Pages.pdf
http://www.etdadmin.com/UMI_PreparingYourManuscriptGuide.pdf
https://cohenlibrary.ccny.cuny.edu/docs/IRB_Clearance_Form_-_fillable.pdf


Lists of illustrations, charts, diagrams, etc. 
Body of Text (beginning with Arabic number 1) 
Appendix 
Bibliography 
Autobiographical Statement (optional) 

 

Quotations: See (C)opyright@CUNY  or Avoiding and Detecting Plagiarism (prepared by the CUNY 
Graduate Center Provost’s Office). The doctrine of “fair use” applies, but it is commonly suggested to 
request permission for a quotation or quotations totaling 150 words or more from any one copyright 
owner. If other forms of copyrighted material (photographs, charts, tables, etc.) are included in the 
dissertation, permission letters must be obtained and supplied to UMI as supplemental files or in a 
subsequent email to UMI/ProQuest. Without permission letters, the copyrighted material may not be 
published by UMI. 
 
Reproduction: The dissertation deposit copy must be the final PDF file. 
 

Style and Style Manuals: Follow the Citation/Sequence format (numbered citations in both text and 
reference list) as described in the Council of Science Editors’ manual: Scientific style and format: the CSE 
manual for authors, editors, and publishers (2006). There are two reference copies of this manual in the 
Science/Engineering Library under T11 .S386 2006. This citation format can be found in both RefWorks 
and Zotero.  See The Writer's Handbook from the Writing Center at the University of Wisconsin‐Madison 
for online documentation and examples of the CSE format. 
 
Title Page: The title page must include the full dissertation title, the complete name of the author, which 
should match the Registrar's record of your name (any official changes of the author's name must          
be made by submission of a legal document to the Registrar's Office), the dissertation statement, and 
the year of the degree [Sample Title Page]. If the title includes formulas, symbols, superscripts, 
subscripts, Greek letters, or other non‐alphabetical symbols, you should use word substitutes. Such 
symbols, while prohibited from being used in the title, may be used throughout the text of the 
dissertation. 

 

III. Deposit	Procedures	
	
The degree requirements are considered met on the date the dissertation is actually deposited in the 
City College Library, all course work – including clinical affiliations/residency – is completed, the 
Registrar clears the student’s record, and all fees are paid. Students who are delinquent in their 
accounts with any division of the University will not be granted the degree. 
 

In order to allow sufficient time after your defense for preparing the dissertation for deposit and to 
obtain the necessary clearances, your defense should be scheduled at least five (5) business days prior 
to your anticipated deposit date. 
 

If you have questions about the deposit, please contact Professor Loren Mendelsohn in the 
Science/Engineering Library at 212‐650‐8244 or lmend@ccny.cuny.edu.  

 

A. Before you deposit: 
 

Upload an electronic file of your dissertation: 
 

a. Establish an account and enter contact information. Go to the UMI ETD Administrator  
dissertation web site. Several guides about the electronic submission process and creating PDF 
files are available on the web site. 

http://www.cuny.edu/libraries/services/copyright.html
http://www.gc.cuny.edu/CUNY_GC/media/CUNY-Graduate-Center/PDF/Policies/General/AvoidingPlagiarism.pdf
https://www.refworks.com/refworks2/default.aspx?r=authentication::init&groupcode=RWCityC
http://libguides.ccny.cuny.edu/content.php?pid=274504&amp;sid=2263256
http://writing.wisc.edu/Handbook/DocCSE.html
mailto:lmend@ccny.cuny.edu
http://www.etdadmin.com/cgi-bin/school?siteId=343
http://www.etdadmin.com/cgi-bin/school?siteId=343
http://www.etdadmin.com/cgi-bin/main/resources?siteId=343&amp;guides


b. Read and complete the publishing agreement that authorizes UMI to publish your dissertation 
electronically and in microfilm. This firm will retain the PDF file and the negative microfilm 
copy. Students have the option of establishing an embargo that withholds public online access 
to the dissertation for a specified period of time. 

 

c. Complete the online survey. 
 

d. Complete the Digital License Agreement for Dissertations, and include it with your PDF. 
 

e. Upload a PDF version of your dissertation. See the PDF FAQ on the dissertation web site. 
 

f. If you wish to protect your dissertation by copyright, you must have the proper notice of 
copyright included in your work before uploading the file and depositing the dissertation. UMI 
will assume responsibility for the copyright registration and provide copies to be deposited in 
the Library of Congress. 

 

Complete the Grove School Exit Survey. 
 

Complete the Survey of Earned Doctorates. Be sure to keep your certificate of completion. 
 

B. All of following are required: 
 

1. Signed Digital Thesis License Agreement. 
2. Signed approval page. 

3. Completion certificate for the Survey of Earned Doctorates. 
4. The ETD Administrator site calculates and assesses the fees toward the end of the deposit 

process. Fees are assessed based on services selected. 

 
Fees Amount You Pay 

PQ Copyright (optional) $55.00 
PQ Open Access (optional) $95.00 

 
Students are responsible for reviewing the accuracy of the deposited work prior to submission. The final 
copies must be free of typographical errors and correct in every detail of style and format. 
 

Holders of a Perkins or Federal Direct Student Loan must arrange for an exit interview with the Office of 

Financial Aid. You must give the Office of Financial Aid (212‐650‐6656 or financialaid@ccny.cuny.edu) 
one week’s notice. 
 
If you have received the doctoral degree as a recipient of a federal award, inquire about the necessity of 
providing the agency with an extra copy of your dissertation. 
 

IV. Deposit	Dates	and	Fees	
	
In order to allow sufficient time after your defense for preparing the dissertation, theses or capstone 
project for deposit and to obtain the necessary clearances, your defense should be scheduled at least 
five (5) business days prior to your anticipated deposit date or as soon as possible after your defense 
date. 

http://library.ccny.cuny.edu/survey/index.php/survey/index/sid/455934/newtest/Y/lang/en
http://cohenlibrary.ccny.cuny.edu/docs/WebRegistrationPlusText2.pdf
mailto:financialaid@ccny.cuny.edu


Your dissertation may be deposited at any time during the year; however, please review the chart below 
for deposit deadlines: 

 

For Degree Enrollment Required Deposit Required By 
February 1 Preceding Fall term January 2 

May Commencement Spring term May 1 
September 1 Preceding Spring term August 1 
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