附件2：

本科毕业论文工作档案管理规范

一、存入学校试卷库的学生毕业论文资料
资料包括以下几项：

1．毕业论文原文的纸质文档按照规范装订成册
2．以下表格另装订一册：

（1）没有参加答辩的学生：《本科生毕业论文选题、开题报告书》、《本科生毕业论文撰写与指导过程控制表》、《本科生毕业论文指导教师评分表（学术论文、案例分析、毕业设计、调查报告等）》；

（2）参加答辩的学生：《本科生毕业论文选题、开题报告书》、《本科生毕业论文撰写与指导过程控制表》、《本科生毕业论文指导教师评分表（学术论文、案例分析、毕业设计、调查报告等）》、《本科生毕业论文答辩过程控制表》、《本科生毕业论文答辩评分表（学术论文类、案例分析类、毕业设计类、调查报告等）》。
以上资料一同装入毕业论文资料夹，在资料夹侧脊用油性记号笔书写学生学号。
二、学院毕业论文管理工作档案
学院应当制作保存以下文档：
工作表一：学院毕业论文工作日志
工作表二：学院各专业备选毕业论文题目汇编

工作表三：学院指导教师情况及对应学生选题汇总表

工作表四：毕业论文答辩分组名单及论文成绩汇总表

工作表五：指导教师职称分布及毕业论文成绩分布分析表
以上五种工作表作为学院毕业论文工作总结附件报教务处。
三、工作表规范要求如下：
工作表一，对照学校工作日程安排，详细记录学院教务人员下达各项通知时间，教师、学生完成任务情况，对问题的汇报处理情况。

工作表二，项目：学院、教研室、教师姓名、教师职称（或学位）、学生姓名和学号、论文题目
文档格式：Excel，
文档打印格式：A4横向   实心线边框

工作表三，在四个法学院之间互相送达、存档，并使数据以学号排序。

    工作表四， 项目：学院、教研室、答辩小组评委名单、各教师职称或学位、各组学生名单和学号、论文成绩

文档格式：Excel

文档打印格式：A4横向   实心线边框

工作表五，
项目：学院指导教师总数、各类职称人数、百分比、指导学生人数、各类成绩人数、百分比
文档格式：Word
文档打印格式：A4横向   实心线边框
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