上海工程技术大学

高等学历继续教育毕业设计（论文）归档要求

本科毕业设计（论文）归档要求
一、档案袋（按班级、学号分类归档）
1.《毕业设计（论文）立题审核表》、《毕业设计（论文）立题审核汇总表》

2. 开题报告（纸质版与电子版）

3.《毕业设计（论文）中期检查情况汇总表》

4.《毕业设计（论文）答辩（分）委员名单》

5.《毕业设计（论文）答辩日程安排表》

6.《毕业设计（论文）答辩记录及评分汇总表》

7.纸质论文：装订顺序：封面（使用学校统一样式）、任务书、原创性声明、版权使用授权书、目录、中文摘要、英文摘要、正文、参考文献、附录），每班级归档继续教育学院8本质量比较好的论文（教学点需归档所有学生的毕业论文）。
8.电子论文归档：电子论文归档要以班级为单位，一个班级建立一个文件夹，文件夹内学生的电子论文按照学生学号排列，每个学生的电子论文必须和纸质论文归档的要求一致，顺序排列好。
9.外文原文及译文
10.《毕业设计(论文)缓答辩、取消答辩资格情况统计表》
11.学生记录本

12.其他相关材料（如作品设计、图纸、光盘等）

二、档案袋（归到学校档案室，特别重要）
1. 毕业设计（论文）成绩评定书（按班级，按学号从小至大排列）
2. 毕业设计(论文)工作总结（按班级）

3. 毕业设计（论文）指导教师一览表

4.论文题目汇总表（按班级）
四、抽取出优秀论文，并提交《优秀毕业设计(论文)推荐清单》和《优秀毕业设计(论文)评审表》
五、每班附两份成绩单
六、以上归档材料一份报继续教育学院归档，一份学院/教学点归档。

专科毕业设计（论文）归档要求：

一、档案袋（按班级、学号分类归档）
1.论文（装订顺序：封面、任务书、目录、中文摘要、正文、参考文献、附录或附表）

2.电子论文归档。电子论文归档要以班级为单位，一个班级建立一个文件夹，文件夹内学生的电子论文按照学生学号排列，每个学生的电子论文必须和纸质论文归档的要求一致，顺序排列好。
  3.《毕业设计（论文）立题审核汇总表》
4.《毕业设计（论文）答辩（分）委员名单》

5.《毕业答辩日程安排表》
6.《毕业设计（论文）答辩记录及评分汇总表》
7.《毕业设计(论文)缓答辩、取消答辩资格情况统计表》
8.其他相关材料（如作品设计、图纸、光盘等）

二、档案袋（归到学校档案室，特别重要）
1. 毕业设计（论文）成绩评定书（按班级、按学号从小至大排列）
2. 毕业设计(论文)工作总结（按班级）

3. 毕业设计（论文）指导教师一览表

4.论文题目汇总表（按班级）

四、抽取出优秀论文，并提交《优秀毕业设计(论文)推荐清单》和《优秀毕业设计(论文)评审表》

五、每班附两份成绩单
六、以上归档材料一份报继续教育学院归档，一份学院/教学点归档。
如有问题，可电询62705187 潘老师
