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本科生毕业论文（设计）资料是学校教学档案的重要组成部分，为做好此项工作，特制定《关于毕业资料提交与存档管理规定》。
第一条 毕业资料归档检查小组
学院成立毕业资料归档检查小组，检查小组组长由教学秘书担任，成员由各系指派专门教师担任，负责对学生送交的资料进行规范性检查，合格后存档。每年检查小组名单随毕业设计资料一同存档。
第二条 检查依据
主要依据《北京化工大学本科毕业环节工作规定》（北化大校教发（2014）48号）、《北京化工大学本科生毕业论文（设计）撰写规范》。对规范性检查不合格的资料，要求学生限时修改，确保本科生毕业论文（设计）存档资料的规范性符合标准。
第三条 毕业论文（设计）资料存档流程
（一）指导教师对学生的材料进行审核，如果合格，由指导教师本人签写《毕业设计（论文）资料指导教师审核单》（见附件1），学生凭此单到资料室进行存档。
（二）资料室凭《毕业设计（论文）资料指导教师审核单》，对小组的存档资料进行验收，验收合格给予存档，并出具《毕业设计（论文）资料资料室审核单》（见附件2）。
（三）学生凭《毕业设计（论文）资料资料室审核单》，到教学办领取毕业证和学位证，并收回《毕业设计（论文）资料资料室审核单》。
第四条 毕业设计（论文）资料袋内容
（一）文献综述及外文文献原稿和译文（需指导教师签字认可）
（二）毕业设计（论文）任务书
（三）开题报告
（四）毕业设计（论文）中期进展情况检查表
（五）毕业设计（论文）文本
（六）（     ）届本科生毕业设计（论文）评阅意见表详细说明
（七）（     ）届本科生毕业设计（论文）评阅意见表
（八）（     ）届本科生毕业设计（论文）答辩评分手册
（九）其他
（十）优秀毕业设计（论文）简介（1200字）
学生提交的毕业设计（论文）数为2份，一份交指导教师收存，一份由各学院保管。需要保密的毕业设计（论文），由指导教师提出，经学校保密委员会同意后，密封保存或转归学校档案室保存。
第五条 学生电子存档资料目录及要求
要求每个学生一个文件夹，其中：
（一）一级文件夹以“学号-姓名-毕业设计题目-导师”命名；
（二）二级文件夹：
● 学号-姓名-二维图
● 学号-姓名-三维图
● 学号-姓名-外文文献(该文件夹下分别以"学号-姓名-英文文献(1)-翻译原文"，学号-姓名-英文文献(2)......共5篇外文文献命名)
（三）一级文件夹下文件（包括word和PDF两种版本）：
● 毕业设计(论文)以“学号-姓名-毕业设计题目”命名
● 翻译译文以“学号-姓名-翻译” 命名
● 文献综述以“学号-姓名-文献综述”命名
● 开题报告以“学号-姓名-开题报告”
● 查重报告以“学号-姓名-查重报告”命名
● 任务书以“学号-姓名-任务书”命名
第六条 存档资料注意事项
（一）各项资料中论文的题目均应该一致，如论文、任务书、开题安排、中期进展情况检查安排表和答辩安排表等。
（二）指导教师、评阅教师、系主任、学院学术委员会等签字、盖章要完整。如果需要学院学术委员会签字的地方，由资料室统一处理。
（三）各项资料的签字日期要前后逻辑关系正确。
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附件1：

毕业设计（论文）资料指导教师审核单

                      专业         班         毕业设计（论文）经指导教师审核，准许存档，如在今后的检查中出现返工现象，由其指导教师负责一切事宜。

                                   指导教师签字：
                                     年     月      日

第一联                                            此联由指导教师留存
…………………………………………………………………………………………

毕业设计（论文）资料指导教师审核单

                      专业         班         毕业设计（论文）经指导教师审核，准许存档，如在今后的检查中出现返工现象，由其指导教师负责一切事宜。

                                   指导教师签字：
                                     年     月      日
[bookmark: _GoBack]第二联                      学生凭此联到资料室存档，存档后存于资料室


附件2：

毕业设计（论文）资料资料室审核单

经过指导教师审核，                专业         班            按照学院的要求完成了毕业设计（论文）资料存档。

                                 资料室验收人员签字：
                                     年     月      日

第一联                                              此联由资料室留存

…………………………………………………………………………………………


毕业设计（论文）资料资料室审核单

经过指导教师审核，                专业         班         按照学院的要求完成了毕业设计（论文）资料存档。

                                 资料室验收人员签字：
                                     年     月      日

第二联   学生凭此联到教学办领取毕业证和学位证，领取后此单由教学办留存
6

