
福 州 理 工 学 院

福理工商〔2022〕21号
                                                                                                                 

商学院关于2022届本科生毕业论文材料
归档工作的通知

各系（专业）：
现将《商学院关于2022届本科生毕业论文材料归档工作的通知》印发给你们，请遵照执行。
特此通知。

附件：1.关于2022届本科生毕业论文材料归档工作的要求
2.2022届电子版材料命名明细
3.2022届论文资料装订、归档注意事项

福州理工学院商学院
2022年5月18日
附件1
关于2022届本科生毕业论文材料归档工作的要求
一、毕业论文纸质版归档内容
（一）毕业论文档案袋（学院统一发放）
装袋相关材料目录：（档案袋封面书写规范详见附件范例）
1.胶装装订好的论文正本（单面打印，无需彩印，封皮封底用白色皮纹纸（230g））。
2.论文副本（单面打印，封皮封底用白色皮纹纸（230g））。
3.毕业论文（设计）查重检测报告（复制比检测学生系统中有下载报告说明,需下载简洁版，题目一致，指导教师和学生签名手签，并注明指导老师签字日期，指导老师签字日期等于检测时间，不装订，需装袋。
需入袋的查重报告：
（1）检测未通过取消答辩资格：一检或二检的查重报告都保留，并左上角注明原因；
（2）检测通过：保留第一次答辩前检测通过的查重报告；
（3）一辩后，如有再次检测的，再次检测的查重报告亦保留，需放入档案袋，并左上角注明原因。
4.指导教师成绩评审表（题目一致、电子版签名放电子签，纸质版手写签名,装袋）。
5.评阅教师成绩评审表（题目一致、电子版签名放电子签，纸质版手写签名,装袋）。
6.答辩委员会决议书（题目一致、电子版签名放电子签，纸质版手写签名,装袋。若参加二辩则只放二辩的答辩委员会决议书，答辩秘书收齐有参加二辩学生的第一次答辩决议书纸质版与电子版，以专业为单位汇总存档）。
7.指导记录表（不少于24次，题目一致、签名，左侧装订2个钉子，装袋）。
8.答辩记录表（若超过一页则左侧装订两个钉子，题目一致、签名、装袋，若参加二辩则一辩与二辩的答辩记录表都需装袋）
9.光盘：光盘根文件夹名称是“班级_学号_姓名_论文材料”，建议内包含两个子文件夹“班级_学号_姓名_论文正本”和“班级_学号_姓名_论文副本”分别存放论文正本文档、副本的多个文档(doc)，其余非此两本的文档（如查重报告、答辩PPT、答辩记录表或其他写作过程中有价值的材料）直接放在文件夹里，命名格式同上，例指导教师成绩评审表命名为：“班级_学号_姓名_指导教师成绩评审表”导师额外交待必要刻录进的资料也可以建个子文件夹存放。（详见附件二）
注：光盘上需贴标签,标签备注班级 学号 姓名。（详见附件范例）
（二）毕业论文规范检查表：1人1份，指导老师评分签字后交由各专业收集存档。
二、毕业论文纸质文档上交时间和要求
（一）以上论文所有纸质材料签名处均采用手签。
（二）论文档案袋学生应在答辩结束三天内，将所有材料按要求整改完毕后交给论文指导老师检查，检查确认无误后才算上交。
（三）论文指导老师自查后应在答辩结束一周之内将学生论文全部资料上交给各专业。
（四）各系（专业）应在答辩结束两周之内组织完成各专业学生论文档案袋的互查以及整改工作，最后以专业为单位于6月9日前将学生论文档案袋（按班级和学号顺序）上交到学院办公室陈宝满老师处。
三、毕业论文电子稿归档要求
毕业论文答辩结束后，经导师要求修改的毕业论文与过程性材料需进行电子档的归档，要求如下：
[bookmark: _GoBack]（一）每位学生把毕业论文所有需要存档的文件建个文件夹，命名方式为“班级_学号_姓名_论文材料”。文件夹内含正本、副本、查重报告、指导记录表、答辩记录表或其他写作过程中有价值的材料。学生于答辩通过整改后的二天内将打包好的电子版发给论文指导教师。
（二）论文指导教师将所带学生的论文材料全部定稿电子版一起上交至各专业指定负责人处。
（三）所有材料的电子档签名处都采用电子签，并且文件夹不能进行加密操作。
（四）各专业应及时检查本专业毕业论文电子稿存档情况是否完整，有更改的电子档请及时替换，最后以专业为单位于6月30日前将学生论文电子档拷贝一份到学院办公室陈宝满老师处。
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附件2
2022届学生电子版存单材料命名明细
光盘标签备注：班级 学号 姓名
总文件夹名：班级_学号_姓名_论文材料
子文件夹1：论文正本：班级_学号_姓名_论文正本
子文件夹2：论文副本：班级_学号_姓名_论文副本
子文件夹3：
导师额外交待必要刻录进的资料：班级_学号_姓名_佐证材料

其余材料命名：
班级_学号_姓名_指导教师成绩评审表
班级_学号_姓名_评阅教师成绩评审表
班级_学号_姓名_答辩委员会决议书
班级_学号_姓名_指导教师指导记录表
班级_学号_姓名_查重报告
班级_学号_姓名_答辩记录表
注：一头雾水的同学请复制粘贴；
另：多次检测的查重报告也都需存放（参考附件一的说明）；
参加二辩的同学一辩二辩的答辩记录表都要存放（参考附件一的说明）；
答辩委员会决议书只存放通过答辩的一份（参考附件一的说明）


附件3
2022届论文资料装订、归档注意事项
一、学生责任
1.学生应最迟在答辩结束三天之内完成论文资料的整理、单面打印、胶装装订、装袋，检查无误后及时将档案袋交给指导教师。
2.论文格式装订装袋应符合文件要求，不符合要求的指导老师可以重新判定学生的论文成绩或者追回学位证书，取消授予资格。
3.请学生提前填好2022届毕业论文规范检查表电子档的以下信息，然后打印一份纸质版（双面打印）和档案袋一起交给指导教师。
[image: ]

4.档案袋封面规范填写封面和封底，请参照范本：
封底：
[image: ]


封面：
[image: ]
5.毕业论文及所有附件材料、档案袋封面上的论文题目均要求与开题报告确定后导师填写的论文登记表上写的一致！一字不差！否则需退回改正后重新打印。

二、指导教师责任
1.按照《2022届毕业论文（设计）规范检查表》的详细要求，逐一核查自己指导的所有学生的毕业（论文）资料，并在检查表上打分和签字，必须100分才可以装入档案袋中。
2.核查无误后，指导老师应在答辩结束一周之内将学生论文全部资料上交给各专业负责人。
三、资料检查注意事项
1.论文资料的装订顺序
正本装订顺序：
（1）封面（封皮封底用白色皮纹纸（230g），要签字，题目一致）；
（2）诚信承诺书（题目一致、要签字）；
（3）中文题目、摘要、关键词（题目一致；500-800字）；
（4）英文题目、摘要、关键词（题目一致；400实词左右）；
（5）目录（包含全部章节标题及页码）；
（6）正文（格式规范详见提供的学院论文规范和论文范本）；
（7）参考文献（≥15篇，其中外文≥2篇，近三年参考文献不少于三分之二，网上参考文献只能有极少量，并且网上参考文献不包含在规定的文献数量之内；注意著录格式规范，分隔号规范）；
（8）致谢；
（9）附录（若有）

副本装订顺序：
封面（封面严格按照学院提供的副本格式和要求填写，封皮封底用白色皮纹纸（230g））；
副本目录页；
任务书（要签字、题目一致）；
文献综述（包括国内外现状、研究方向、进展情况、存在问题、参考依据等方面，不少于3000字）；
开题报告（题目一致、要签字，导师写意见）；
中期检查表（要签字、题目一致）
2. 光盘
需贴标签，标签标注班级、学号、姓名后直接贴在光盘上即可。如下：
	福州理工学院商学院办公室　    2022年5月18日印发
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