广州南方学院2024届毕业论文（设计）

归档指南

为做好我校2024届毕业论文（设计）归档工作，现对具体归档要求作说明如下：

一、学生毕业论文（设计）相关材料的归档要求

（一）毕业论文（设计）终稿归档及装订
毕业论文（设计）各部分内容由学生参照《广州南方学院本科毕业论文（设计）撰写基本规范》完成终稿，统一采用A4纸打印，黑白打印(图片、图表等需色彩呈现的由指导教师综合判断打印色彩安排)，并使用学校统一制作及提供的封面胶装。装订顺序依次如下：

1、封面

2、原创性声明书及授权使用声明书

3、中英文摘要

4、目录

5、论文主体部分（引言、正文、结语、参考文献、附录）

6、致谢

注：1、封面由学校统一提供，由学生按照以上装订顺序到打印店完成胶装。

2、原创性声明书及授权使用声明书单面打印且单独成页，其他内容双面打印。

3、如学生毕业论文（设计）产生音频、影像、动画、图形图像等，由所在院系使用统一硬盘存储后与该届学生毕业论文（设计）材料一并归档，并同时备份至院系指定电脑上。
（二）毕业论文（设计）学生过程性材料汇编

毕业论文（设计）学生过程性材料请相关人员认真填写，统一采用A4纸打印，黑白打印，装订顺序依次如下：

1、毕业论文（设计）学生过程性材料汇编封面

2、毕业论文（设计）学生过程性材料归档目录

3、毕业论文（设计）任务书

4、毕业论文（设计）开题报告

5、毕业论文（设计）中期检查报告

6、毕业论文（设计）选题变动申请表
7、毕业论文（设计）过程检查情况记录表

8、毕业论文（设计）定稿查重检测报告

9、毕业论文（设计）答辩记录表

10、毕业论文（设计）迟延答辩申请表
11、毕业论文（设计）指导教师成绩评定表

12、毕业论文（设计）答辩成绩及总成绩评定表

13、毕业论文（设计）成绩复核申请表
注：1、请根据应产生及实际产生的过程性材料按如上目录完成归档，即如未产生序号6、10、13等表格则不需归档。

以上材料单独打印，如多页则双面打印。整理完成后统一左侧3颗钉书针装订成册。

毕业论文（设计）终稿、毕业论文（设计）学生过程性材料汇编由学生按一式两份整理完成，统一装入学校提供的档案袋。

其中一份由所在院系存档、备查，包括毕业论文（设计）终稿原件、毕业论文（设计）学生过程性材料汇编原件；另一份由院系整理完成后移交教务处存档，包括毕业论文（设计）终稿原件、毕业论文（设计）学生过程性材料汇编原件或复印件。

毕业论文（设计）学生维普过程管理系统材料的归档要求
4月10号前，请学生登录毕业论文（设计）维普过程管理系统确认开题报告、中期检查已完成上传；毕业论文（设计）定稿、终稿由各院系根据实际的工作进度组织学生全部上传完毕，终稿的上传时间原则上不得晚于毕业（设计)成绩录入时间。毕业论文（设计）维普过程管理系统中学生须按要求上传以下材料：

1、开题报告

2、中期检查

3、定稿

    4、终稿

二、院系毕业论文（设计）相关材料的汇编
院系毕业论文（设计）相关材料归档由院系组织完成，统一采用A4纸打印，黑白打印，装订顺序依次如下：

毕业论文（设计）院系材料汇编封面

毕业论文（设计）院系材料归档目录

3、毕业论文（设计）选题汇总表

4、毕业论文（设计）现场答辩日程安排表

5、毕业论文（设计）答辩现场巡视记录表

6、毕业论文（设计）迟延答辩安排表

7、毕业论文（设计）二次答辩统计表

8、毕业论文（设计）成绩汇总表

9、毕业论文（设计）成绩复核汇总表

10、毕业论文（设计）异常情况登记表

11、毕业论文（设计）专任指导教师统计表

12、毕业论文（设计）外聘指导教师统计表

13、毕业论文（设计）工作总结报告

注：1、请根据应产生及实际产生的材料按如上目录完成归档，即如未产生序号6、7、9、10等表格则不需归档。

2、以上材料单独打印，如多页则双面打印。整理完成后统一左侧3颗钉书针装订成册。

3、院系毕业论文（设计）相关材料汇编由院系妥善存档、备查。
三、归档补充要求
1、毕业论文（设计）所有归档材料请相关人员按照模板要求认真填写，内容须真实、完整，评语、意见等内容不允许缺失、不允许敷衍填写。

2、所有涉及签名处须由本人亲笔签名（院系负责人批量签名除外）。如毕业论文（设计）由多个指导教师共同指导，相关材料须所有指导教师全部亲笔签名，不允许代签、漏签。

3、毕业论文（设计）所有归档材料的落款日期请注意材料产生的时间先后顺序，建议各院系提前公布规范填写要求。

4、毕业论文（设计）归档模板中的红色字体为填写提示内容，可结合实际情况按需采纳。打印时请删除红色提示内容。


