毕业论文上交材料清单

一、学生需准备并上交材料
   （一）毕业实习所需材料可参阅毕业实习手册首页的要求。
实习汇报3次

（二）毕业论文上交材料
     1．毕业论文所有数据包材料
要求：毕业论文答辩结束后，需要同学们根据答辩中提出的问题把毕业论文修改好，仔细核对好论文格式后把各种材料上交指导老师验收，合格后把毕业论文各种资料打包（压缩文件，命名方式为学号+姓名）发给指导老师，指导老师确认无误，答辩程序方能完成。
2．毕业论文文本
    要求：可按以下顺序装订毕业论文文本：（1）封面；（2）诚信承诺；（3）中文摘要与关键词；（4）英文摘要与关键词；（5）目录页；（6）文本主体（包括引言、正文与结论）；（7）致谢；（8）参考文献；（9）附录；（10）封底。
    封面由学校统一制作格式，封底只是一页素纸，所用纸张应与封面相同，它使得毕业论文文本装帧显得完整。
    在毕业论文文本装订之前，需要编好页码，并且必须注意目录页上的页码应与正文一致。
    3. 其他过程材料
要求：本科毕业论文的材料，除毕业论文文本外，还有许多其他的过程材料，依次为：（1）毕业论文过程材料封面（2）毕业论文任务书；（3）开题报告；（4）文献综述；文献综述考核表（5）外文翻译；外文翻译考核表（6）毕业论文指导记录；（7）毕业论文答辩记录；（8）毕业论文考核表；（9）毕业实习手册及有关材料。
毕业论文的过程材料，学院将装订成册。
（三）毕业论文上交材料装袋顺序

1.毕业论文文本 2.过程材料 3.实习手册
二、教师工作
（一）任务书内容填写、签字

（二）确定学生、选题后在教务系统中录入相关信息（具体录入时间按教务处通知）

（三）指导记录（8-10次）

（四）文献综述考核表

（五）开题报告书上签署导师意见
（六）外文文献考核表

（七）毕业论文考核表（评阅教师栏内容，由评阅教师填写完后交指导教师）

（八）实习材料填写评语、打分
（九）成绩评定及上传

