粤财大教〔2019〕24号

关于做好2019届

本科毕业论文（设计）材料归档工作的通知

各学院：

    为做好2019届本科毕业论文（设计）材料的归档工作，现就归档材料内容和具体要求通知如下：

    一、毕业论文（设计）纸质文档

    1.2019届毕业论文（设计）原件和“开题报告”、“指导记录表”、“答辩记录表”、“维普论文检测报告---原文对照报告（PDF）”一起装入毕业论文（设计）专用袋，整班建制按学号顺序归档，每个班为一捆，并在每捆上附本班的《毕业论文（设计）汇总表》。

    2.毕业论文(设计)总评成绩为优秀的要求学生另外多交一份,交由学校档案室归档。

3.归档前,请各学院收齐并整理好毕业论文(设计)原件和“开题报告”、“指导记录表”、“答辩记录表”、维普论文检测报告。指导老师应对论文原件逐一检查各项目的完整性,要求封面、成绩评定表、中文内容摘要、英文内容摘要、目录、正文、注释、参考文献、附录和致谢内容齐全，装订顺序正确。对“开题报告”、“指导记录表”、“答辩记录表”应检查填写内容是否符合要求、时间顺序是否合理，各栏签名是否齐备, 检查维普论文检测报告提交检测的论文是否为学生本人撰写的毕业论文，并在首页签字确认。检查装订顺序：（毕业论文(设计)→“开题报告”→“指导记录表”→“答辩记录表”→“维普论文检测报告”）是否正确。专用袋填写统一用黑色签字笔,除档号暂不填写外,其余栏目均需填写,要求字迹工整。
4.以开放式课程（项目）学分替换获得毕业论文成绩的，将《广东财经大学开放式课程（项目）学分申请表》和学分申请材料原件归入毕业论文（设计）专用袋，并在毕业论文档案袋封面空白处标注“开放式课程替换”字样，随班级建制归档。
    5.毕业论文（设计）存档期为五年，即学生离校五年后毕业论文由教务处统一处理，不再保留。

二、毕业论文（设计）电子文档

请以“学生班级＋学号＋姓名”作为文件夹名称(文件夹中含该学生论文全部内容，可分为两个文件，封面没有页码部分命名为“封面”，有页码的正文部分命名为“正文”)在电脑中按学号顺序进行汇总，最后刻录成光盘保存(光盘盒封面注明该张盘中保存论文的学期、院（系)名称、专业、班级和学生起止学号)，于本学期17周结束前交实践教学管理科。

三、其它教务处归档材料

1.《2019届毕业论文（设计）选题表》（附件1）

2.《2019届毕业论文（设计）汇总表》（附件２)
3. 本学院2019届本科毕业论文（设计）总结（总结中应对选题情况和整体质量进行专门分析）
以开放式课程（项目）替换毕业论文（设计）的需在所有表格中加一列“备注”进行注明。
以上材料均需交书面文稿和电子文档各一份，电子文档以刻录光盘形式上交。请于2019年6月30日之前交实践教学管理科(办公楼302)。
附件：1.《2019届毕业论文（设计）选题表》

2.《2019届毕业论文（设计）汇总表》
         教务处
 2019年4月8日          

