附件1

关于2023届毕业实习及毕业论文（设计）
材料归档工作的要求

为了更好地完成2023届毕业生实践材料归档工作，针对本科教学工作合格评估中的有关指标要求，结合我校实际情况，就毕业生实践材料的归档工作提出以下要求：

一、毕业实习手册

1．指导教师进入实习管理系统自检自查学生填写信息是否正确，对有问题的地方进行在线修改。

2．按照操作说明导出为PDF文件。（详见附件2实习系统PDF导出操作步骤）
二、毕业论文（设计）

（一）下发系统导出存档用电子文件
1.《过程管理手册》：含封面、目录、任务书、开题报告、中期检查、指导和评阅教师评价表、总评成绩评定表、最终稿查重报告（简洁报告）。

2.毕业论文（设计）修改一稿。

3.毕业论文（设计）修改二稿。

4.毕业论文（设计）最终稿。

注：上述四个文件分别以word格式下发，由指导教师自检自查。

（二）材料自检自查重点
1.格式排版是否规范。

2.各审核意见是否完整且有针对性。
3.电子签名是否完整且清晰（特别关注第二指导教师签名）。
4.落款日期是否符合逻辑顺序，是否与《任务书》中计划时间冲突。

5.是否有明显的语法错误或文字错误。

6.中英文摘要是否一致，语法是否正确。

7.绪论内的国内外综述是否与研究选题相关。

8.论文稿内的指导教师署名是否正确（封面及致谢，重点双指导教师）。
9.过程稿是否有电子批注，上一稿中的批注意见是否在下一稿中得到落实。

10.过程稿是否在封面注明“修改×稿”。

11.其他论文撰写规范的有关要求。
三、提交打印
1.上述文件均需转换为PDF格式（推荐使用office转换，操作中如有困难可与文印中心袁庆卫老师联系）。
2.修改1稿和2稿转换后PDF文件后应显示批注，导师要做好检查。

3.过程管理手册、修改1稿、修改2稿、毕业实习手册提交至文印中心袁庆卫老师。

4.论文最终稿提交至图书馆曲玉玲老师。
四、时间安排

1.自检自查：6月1日——6月11日

2.打印胶装：6月12日——6月18日
五、验收工作安排

1.实验管理中心检查各材料上架情况。

实验管理中心组织人员对各二级学院2023届毕业生实践材料的上架工作进行检查，检查环节包括：材料完整性、归档规范性。

2.教学质监中心检查各材料内容质量。

教学质监中心将组织专家对各二级学院2023届毕业生实践材料的内容质量进行检查，检查环节包括：内容正确性、项目逻辑性。


