2023届本科毕业设计（论文）装订与归档要求
一、学生毕业论文资料归档

1. 档案袋装纸质材料：

（1）使用印有“浙江工业大学”字样的档案袋；

（2）档案袋上贴有《本科毕业设计（论文）袋装资料封面》(附件19），除签名栏与确认打钩栏必须手写，其余一律宋体4号字体填写；档案袋中包含以下资料：毕业设计（论文）装订本、存档簿、实验记录本、工作记录本；

其中：

（1）毕业设计（论文）装订本

按顺序双面A4打印(胶装)：①封面、②知网查重报告、诚信承诺书（本人签名）（附件8）、③任务书（签字盖章）、④中文摘要和中文关键词；⑤英文摘要和英文关键词、⑥目录、⑦正文、⑧参考文献、⑨致谢、⑩附录（图谱、设计说明书等）、⑪附件（文献综述、开题报告、文献翻译（原文和译文））
（2）存档簿

按顺序A4单面打印，简单装订(订书机左上角订一下即可)：申报书、任务书、进程安排与考核表、评阅人评语（申优学生需提供两位评阅人评语，其余学生提供一位评阅人评语）、整改意见书、指导教师评语、一页摘要；
优秀论文学生还需将优秀论文（设计）自荐表、优秀论文（设计）推荐表、优秀论文（设计）缩写订入存档簿中。

学生本人确认资料完整后，交指导(责任)教师审核确认，并请导师在导师签收单上签名（附件12），并将此表在学位仪式授予前以班级为单位交到辅导员处，指导(责任)教师为档案最终责任人）。

二、毕业设计（论文）装订本电子稿

（1）归档内容：毕业设计（论文）装订本+存档簿所有内容，请按如下格式整理为一个文件夹，特别提醒：所有文件均需签字后再整理。
	名称

	1.申报书

	2.任务书

	3.文献综述

	4.开题报告

	5.外文翻译

	6.毕业论文（设计）正文

	7.进程安排与考核表

	8.评阅人评语

	9.指导教师评语

	10.成绩单

	11.查重报告

	12.其余文档


（2）命名方式：“学号+姓名”，如“20120139****李明”；

（3）归档要求：一份发送给指导教师留档，一份交班长处，班长收齐后于离校前拷给学院教务秘书处归档。

答辩过程存档

（1）答辩记录簿，由各组答辩记录秘书记录，答辩结束后交学院归档；
（2）答辩评分表，由各组答辩老师根据“浙江工业大学材料科学与工程学院本科生毕业设计(论文)评分参考标准”填报，答辩结束，由答辩秘书取平均分确定最终成绩；

（3）答辩成绩单，由答辩秘书负责填写，电子稿交学院汇总，纸质稿由答辩组长签字后一式两份，一份交教务处，一份放入学生档案归档。
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