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广州华立学院毕业论文（设计）归档材料明细
一、归档资料明细
（1）本科毕业论文（设计）正文一本；
（2）本科毕业论文（设计）过程性材料手册一本；
（3）毕业设计相关附件材料（如有，需归档）；
（4）简洁版查重报告；
毕业论文（设计）材料归档顺序按照以上排序归档。
二、装订要求
1.本科毕业论文（设计）正文（单面打印）
本科毕业论文（设计）正文由学生按照以下顺序独立胶装：
（1）毕业论文（设计）封面；
（2）原创性声明；（学生应签字）
（3）中英文摘要；
（4）目录；
（5）毕业论文（设计）正文；
（6）参考文献；
（7）致谢；
（8）附录（可选）。
封面材质为教务处统一发放的A3浅绿色230g皮纹纸。
2.毕业论文（设计）过程材料手册
本科毕业论文（设计）过程材料手册由学生按照以下顺序装订
（1）本科生毕业论文（设计）过程材料封面（教务处统一发的模板,毕业论文指导内容与常见问题不需要打印装订）；
（2）毕业论文（设计）过程性材料清单；（教务处统一发的模板）；
（3）毕业论文（设计）选题申请表（系统导出）；
（4）毕业论文（设计）任务书（系统导出）；
（5）毕业论文（设计）开题报告审批表（系统导出）；
（6）本科生毕业论文（设计）选题变更申请表（如有，则需要从系统导出）；
（7）毕业论文（设计）中期检查表（系统导出）；
（8）毕业论文（设计）指导记录表（指导记录需满12次，由系统导出）；
（9）毕业论文（设计）评阅表（一）（系统导出）；
（10）毕业论文（设计）评阅表（二）（系统导出）；
（11）毕业论文（设计）答辩及总评成绩评阅表（系统导出）；
（12）毕业论文（设计）答辩记录表（学生根据教务处发放的模板打印填写存档，并上传电子档至维普系统）。
3.本科毕业设计相关材料
按规定要求折叠的设计图纸、光盘、U盘（设计作品为实物的应提供照片）等。
注意事项：
（1）请学生及指导教师仔细检查系统导出的过程性材料，若格式有问题，请手动下载word调整。
（2）毕业论文（设计）过程性材料（1）、（2）根据教务处发的模板填写。材料（3）-（11）于维普毕业论文管理系统导出后签字。材料(12）根据教务处发的模板填写后存档，并将电子版上传至维普系统。毕业论文（设计）过程性材料不需要胶装，装订即可。
（3）指导教师应检查过程性材料填写内容是否符合要求、时间顺序是否合理，查重检测报告是否为学生本人撰写的毕业论文（设计）及档案盒上的信息是否准确。
三.归档说明
以上所有资料准备完成后，学生交指导教师审核，指导教师交由学院存档，档案盒由教务处统一发放，电子版建议二级学院选择刻录光盘或存到学院内部电脑等方式进行存档。
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