
西南交通大学机械工程学院

本科毕业设计（论文）存档管理办法

为了确保本科人才培养质量及本科教育教学过程的持续改进，根据《西

南交通大学本科教学质量保障工作手册》和《西南交通大学机械工程学院本

科毕业设计（论文）管理办法》，制定本存档管理办法。

一、存档机构和责任人

第一条 机械工程学院本科毕业设计（论文）存档管理机构为机械工程学

院本科教学工作委员会下设本科毕业设计（论文）管理工作组。工作组由本

科教学主管副院长领导，工作组成员包括院本教委成员、质保委成员、各专

业（方向）负责人。

第二条 由本科教学主管副院长指定一名责任人负责院级本科毕业设计

（论文）档案的平时保管，由本科教学主管副院长会同各专业（方向）负责

人指定专业（方向）级档案的保管责任人。

二、存档内容和方式

第三条 存档内容及格式规定：本科毕业设计（论文）同时存档纸质档案

袋及数字化压缩包。要求存档内容为经过整改后的最终文档。

1.存档内容 主要包括本科毕业设计（论文）的答辩成绩文档、最终成果

文档、过程文档等，并依序建立目录清单。

（1）答辩成绩文档 答辩成绩文档由毕业设计（论文）评分表，指导教

师评语、评阅人评语、答辩记录表组成。



（2）最终成果文档 最终成果文档由单张中英文摘要、查重报告、本科

毕业设计（论文）、工程图及指导教师指定的其它成果文档、外文翻译等组

成。

（3）过程文档。过程文档由毕业设计指导纪要、开题报告评分表、开题

报告、中期检查评分表、中期检查表、中期总结报告（学生）、答辩讲稿（仅

数字存档）等组成。

（4）纸质档案袋内容与数字化压缩包内容原则上应当严格一致，但为了

简化存档过程、提高效率、减小最终存档的数字文件大小，下列文件可以直

接从源文件虚拟打印为 PDF，而不需要通过扫描来保持纸面文件与数字化文

件的严格一致（主要是不再需要扫描签字部分）：毕业设计（论文）中诚信

页、版权授权申明、任务书；外文翻译；查重报告；开题报告（学生）；中

期检查报告（学生）；工程图等。

由于专业认证等要求，需要提供含有上述扫描内容的被抽查的数字化教

学过程档案时，由专业负责人报本科教学主管副院长核准开启纸质档案袋，

扫描后建立相应数字化档案。

2.全部档案应当满足所有规范及完整性的要求，并按照本文件附录要求

的命名与组织办法整理归档。

第四条 存档方式。学院资料室提前公示接受本届毕业生本科毕业设计（论

文）档案的时间节点，各专业（方向）负责人负责组织本专业（方向）提前

汇集全部毕业生的纸质档案袋及数字化压缩包，预先进行规范与完整性审核

无误后，按时上交学院资料室。



第五条 责任追究。本科毕业设计指导教师为本科毕业设计（论文）存档

的直接责任人，专业（方向）负责人为存档的审核责任人。存档发生的异常，

记入本学年的教学履职考核评价。

第六条 存档有效期。本科毕业设计（论文）档案的留存期不少于 6 年。

各专业（方向）得依据本科教育教学持续改进的实际需要确定本专业（方向）

存档的留存期。存档有效期届满时，由本科教学主管副院长负责组织销毁。

三、档案的调阅

第七条 本科毕业设计（论文）存档工作完成后，由院本教委会同质保委

组织力量，结合各专业（方向）的本科毕业设计（论文）总结材料，进行本

届毕业生毕业设计（论文）达成评价，与持续改进机制的其它环节相配合，

形成评价分析报告及持续改进意见，用于专业培养的持续改进。

第八条 院本科教学工作委员会及院本科教学质量保障工作委员会成员基

于学院本科教学改进研究的需要，报请院本科教学主管副院长依照本规定对

档案进行启封调阅。

第九条 各专业进行工程教育专业认证及专业审核评估时，根据认证及审

核评估报告撰写及专家调阅的要求，由专业负责人报请院本科教学主管副院

长决定对档案进行启封调阅。

第十条 本科毕业设计（论文）存档原则上为封闭文档，不接受对外查阅

要求，不予外借。当发生制度规定的调阅情况时，由存档保管负责人记录存

档调阅情况。


