附件6：
2022届毕业设计（论文）
[bookmark: _GoBack]归档资料清单及注意事项

根据《2022届毕业设计（论文）工作指南》（以下简称《工作指南》）的要求，毕业设计（论文）工作结束后，对毕业设计（论文）资料进行归档，注意事项如下：
一、学生提交毕业设计（论文）归档资料
1.各学院负责为每个学生建立毕业设计（论文）工作档案袋，并将归档资料袋提交至图书馆，档案袋内的材料包括：
	序号
	项目
	数量

	1
	毕业设计（论文）档案袋
	1

	2
	毕业设计（论文）
	1

	3
	毕业设计（论文）任务书
	1

	4
	毕业设计（论文）开题报告及文献综述
	1

	5
	毕业设计（论文）翻译及外文原件
	1

	6
	毕业设计（论文）中期阶段考核表
	1

	7
	毕业设计（论文）指导教师审阅评语书
	1

	8
	毕业设计（论文）专家评阅评语书
	2

	9
	毕业设计（论文）评分表
	1

	10
	毕业设计（论文）各种附件，如：程序光盘、设计图纸、试验记录、原始数据等
	1


二、学院提交教务处毕业设计（论文）总结材料
毕业设计（论文）工作结束后，各学院应做好相关的数据统计工作，并提交总结材料至教务处，总结材料清单如下：
	序号
	内容
	对应《工作指南》的附件编号
	要求
	备注

	1
	毕业设计（论文）工作总结
	附件4-15
	分别按专业和学院总结
	这6份资料均需提交电子版和纸质版。（纸质版需教学院长签字、盖学院章；电子版发邮箱hgjyk02@163.com）

	2
	毕业设计（论文）题目汇总表
	附件4-3
	这三份统计表，数据可从毕业设计系统里导出。注意提醒指导教师需在导出数据前将个人信息填写完整，例如职称、学历、个人签名等。
	

	3
	指导教师指导学生人数统计表
	附件4-18
	
	

	4
	毕业设计（论文）指导教师情况统计表
	附件4-20
	
	

	5
	毕业设计（论文）题目来源统计表
	附件4-19
	该表格可根据题目汇总表（附件4-3）进行统计汇总。
	

	6
	毕业设计（论文）成果汇总表
	附件4-21
	——
	


三、其他注意事项
1.毕业设计（论文）格式参照《工作指南》要求，涉及到校名的地方统一使用“广州城市理工学院（原华南理工大学广州学院）”。
2.2022届毕业设计（论文）印刷与装订要求：封面统一使用230克白色皮纹纸，内页纸张使用80克复印纸（黑白），按文档双面打印；装订方式使用热熔胶；封面标识部分为彩印，全本其它部分为黑白。
3.毕业设计（论文）档案袋的样式不做调整，仍按照上一届的方式订制，但校名需更换成“广州城市理工学院（原华南理工大学广州学院）”。

