附件9：池州学院本科毕业设计 (论文)材料存档要求
	序号
	材料名称
	提交人
	存档要求
	检查

时间

	1
	毕业论文(设计) 选题审批表
	教研室交本系汇总
	系教学秘书负责汇总；作为毕业论文（设计）过程管理材料装订
	中期

检查



	2
	毕业论文(设计)课题汇总表
	教研室交本系汇总
	系里汇总并存档
	

	3
	毕业论文(设计)选题一览表（附件4）
	教研室交本系汇总
	一式两份，一份交教务处、一份本系留存
	

	4
	毕业论文(设计)任务书
	指导教师下达给学生
	一式三份，学生本人（装订）和指导教师各留存一份，另一份交系里备查
	

	5
	毕业论文(设计)开题报告
	教研室交本系汇总
	一式三份，学生本人（装订）和指导教师各留存一份，另一份交系里备查
	

	6
	答辩工作安排
	系教学秘书
	一式两份，一份本系留存，一份于答辩前一周交教务处
	新学

年初

检查

上一

学年

各系

毕业
论文
（设计

）

材料

存档

规范

情况

	7
	毕业论文(设计)指导纪录
	教研室交本系汇总
	作为毕业论文（设计）过程管理材料装订
	

	8
	毕业论文(设计)中期检查表
	教研室交本系汇总
	作为毕业论文（设计）过程管理材料装订
	

	9
	毕业论文(设计)指导教师评语
	答辩小组交本系汇总
	作为毕业论文（设计）过程管理材料装订，指导教师本人备份电子稿
	

	10
	毕业论文(设计)评阅书
	答辩小组交本系汇总
	作为毕业论文（设计）过程管理材料装订，评阅教师本人备份电子稿
	

	11
	毕业论文(设计)答辩记录表
	答辩小组交本系汇总
	装订
	

	12
	毕业论文(设计)成绩评定表
	答辩小组交本系汇总
	一式两份，一份作为毕业论文（设计）过程管理材料装订，一份留系里备查
	

	13
	毕业论文(设计)完成情况汇总表（附件5）
	各系汇总
	一式两份，一份交教务处，一份本系留存
	

	14
	优秀毕业论文（设计）推荐表（附件6）
	各系汇总
	一式两份，一份交教务处，一份本系留存
	

	15
	优秀毕业论文(设计)一览表（附件7）
	各系汇总
	一式两份，一份交教务处，一份本系留存
	

	16
	优秀毕业论文(设计)
	各系汇总

(含电子稿)
	纸质文档在学期结束前交教务处一份，本系存一份
	

	17
	其他学生毕业论文(设计)
	各系汇总
	本系留存备查
	

	18
	毕业论文(设计) 工作总结（附件8）
	各系汇总
	本系留存备查，并在学期结束前交教务处一份
	


