管理学院
2024届毕业论文（设计)归档材料填写标准（定）
毕业论文（设计）是实现培养目标的重要教学环节，毕业论文（设计）质量也是衡量教学水平、学生毕业与学位资格认证的重要依据。为加强和改进我院教育督导评估监测，提升本科人才培养质量，保障本科毕业论文（设计）质量，现将毕业论文（设计）归档材料填写标准整理下发，请按标准整理归档材料。
一、资料袋
1.所有参与答辩的学生，材料必须装入资料袋内，要求按照档案袋封面格式规范填写。
2.资料袋内包含材料如下。答辩后的毕业论文定稿需胶装。
[image: ]
3.资料袋内材料必须与档案袋封面清单顺序一致。
二、材料
总体要求：
（1）所有材料按要求填写，落款日期由李湘老师依据学院论文工作进度安排合理设定。
（2）所有指导老师、教研室和学院签字日期应该是封面日期之后的日期，请注意核对。
（3）由于学生中途可能会出现更换论文题目的情况，为避免重复工作，任务书、开题报告和中期检查表中指导教师、教研室和学院签字盖章部分可以等学生定稿后统一再签字盖章。
（4）所有文件的盖章签名处格式一定要符合要求，不能断开的表格必须放置在一页，该单独起一页的内容单独起一页，不要和其它内容混在一起。
（5）各文件格式模板中标红部分可修改或删除，标红部分改动后请保证文本排版整齐，该对齐的地方请对齐。
[bookmark: _GoBack]（6）为保证打印效果，学生在打印前，请将全文字体的颜色统一设置成黑色。
1 材料01：任务书
（1） 任务书由指导教师下达，内容按要求执行，格式按模板执行。
[image: ]
（2） 专业和学院意见处需手写“同意”，专业意见处加盖教研室公章，学院意见处加盖学院公章。
（3）参考文献共20篇，其中至少5篇英文参考文献，所有文献必须是近5年的论文。

[image: ]
2 材料02：开题报告
（1）指导教师意见应从课题的意义、难度、创新性、理论和应用价值以及计划的进度安排、课题的可行性等方面给出评价，评语必须在150字以上，必须要明确写出“同意开题”；指导教师意见可手写，也可打印，手写需字迹工整，不可学生代写；指导教师签名处必须手写。
（2）专业和学院意见处需手写“同意开题”，专业意见处加盖教研室公章，学院意见处加盖学院公章。
[image: ]
3 材料03：中期检查表
（1）指导教师对学生阶段性工作完成进展进行客观评价并提出解决措施。指导老师意见需手写，签名手写；教研室需手写意见加盖章。
[image: ]
4 材料04：毕业论文
（1）封面：上交材料前请仔细检查封面格式，标题如果很长，请注意横线必须对整齐，内容居中，其他材料封面题目都请注意如此；年级专业写2020级**专业**班，勿写成20级；封面指导老师职称为教授，副教授，讲师或助教。
[image: ]
（2）封面、中英文摘要、目录、正文、参考文献格式按模板执行。
（3）封面日期为答辩后日期，答辩前知网上传查重，答辩后有必要可重新上传定稿；答辩后务必自行下载简洁版查重报告，和论文终稿一起自行保存一份，后续使用。
5 材料05：查重报告（简洁版）
（1）查重必须低于30%，才有资格参与答辩；如想获得优秀毕业论文（即优秀毕业生）的同学，请保证最后的查重率低于15%。
（2）每位同学只有三次免费查重机会，请谨慎使用；如另想获得额外查重权限，需要自己付费查询。
6 材料06：毕业论文成绩评定表
（1）此表需手写，找老师签字前，请把应该填写的基本信息手写无误填写好再找老师签字。
（2）答辩小组意见最后须写出“答辩通过”或“答辩不通过”，意见不限字数。
（3）答辩评语需手写，字迹工整，用语规范。不可学生代写。
[image: ]
7 材料07：毕业论文指导记录和意见表
（1）指导意见应与学生毕业论文（设计）内容相关，不得仅限于格式，且每次指导的意见不能雷同。
（2）指导次数建议5次以上，指导内容可续表。指导内容学生手写。
[image: ]
8 材料08：毕业论文答辩记录表
（1）答辩记录详尽，不少于“三问三答”，提问要有针对性，须与毕业论文（设计）本身内容相关，需手写。
[image: ]
9 材料09：光盘
学生一人一盘，将本人修改好后的论文定稿所有材料刻成光盘，有手写部分的文件需拍照或扫描一并存入光盘，如学生不按要求归档材料，产生档案缺失，后果自负。

10 其他材料
开题答辩记录表不用录入光盘，由教研室统一保存。
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