工程管理专业第二学士学位毕业设计（论文）资料存档要求
1.存档截止时间：2026年5月21日前
[bookmark: _GoBack]2.存档形式及要求：存档资料包括纸质版和电子版，电子版为纸质版扫描件，两者内容须完全一致！
3.纸质版存档
请按附表1要求整理相关资料，5月21日前提交至培养办公室（提交纸质版存档资料需指导教师审核并在附表1签字）。
4.电子版存档
请按表2要求整理相关资料。具体操作流程如下：
（1）新建文件夹：创建一个新文件夹，文件夹命名为“存档_学号_姓名_指导老师_专业”。
（2）整理材料：将各项存档材料的电子版按附表2的备注进行命名，并存放于上述文件夹内。
（3）提交与抄送：将整个文件夹打包，发送给所在小组的答辩秘书进行审核汇总。发送邮件时，务必抄送指导老师，以便老师审查。邮件主题请统一命名为 “存档_学号_姓名_指导老师_专业”。
5.特别提醒：所有电子版材料命名及文件夹命名，均须使用英文下划线，且文件名中间不能有空格！
6.提交的电子版材料将用于教育部论文抽检，若后续抽检需要补充其他材料，以届时通知为准。请指导教师和各位同学高度重视此次存档工作，按时、保质完成，以免影响论文抽检结果。



附表1   毕业设计（论文）存档材料（纸质版）目录
	序号
	毕业设计（论文）存档材料
（纸质版）
	提交人
	备注

	1
	本科毕业设计（论文）终稿
	学生
	学生、指导老师签字

	2
	外文翻译
	学生
	需制作扉页，可使用论文终稿扉页

	3
	本科毕业设计（论文）指导纪要
	学生
	学生、指导老师签字

	4
	查重报告（首页）
	学生
	

	5
	AIGC报告（首页）
	学生
	

	6
	中期检查报告
	学生
	学生、指导老师签字

	7
	本科毕业设计（论文）整改意见
	学生
	老师签字

	8
	评阅意见表
	秘书
	答辩后由秘书返回学生指导老师、评阅老师签字

	9
	题目更改申请表
	学生
	若无，则不需要提交

	10
	毕业设计（论文）评分表
	秘书
	答辩组长（主任）签字

	11
	毕业设计（论文）答辩记录表
	秘书
	




指导教师签字：               

附表2   毕业设计（论文）存档材料（电子版）目录
	序号
	毕业设计（论文）存档材料（电子版）
	提交人
	备注

	1
	本科毕业设计（论文）终稿
	学生
	PDF命名“LW_学号_姓名_指导老师_专业”

	2
	外文翻译
	学生
	PDF命名“FY_学号_姓名_指导老师_专业”

	3
	本科毕业设计（论文）指导纪要
	学生
	PDF命名“JY_学号_姓名_指导老师_专业”

	4
	查重报告
	学生
	PDF命名“CH_学号_姓名_指导老师_专业”

	5
	AIGC报告
	学生
	PDF命名“AI_学号_姓名_指导老师_专业”

	6
	中期检查报告
	学生
	PDF命名“ZQ_学号_姓名_指导老师_专业”

	7
	本科毕业设计（论文）整改意见
	学生
	PDF命名“ZG_学号_姓名_指导老师_专业”

	8
	评阅意见表
	秘书
	PDF命名“PY_学号_姓名_指导老师_专业”

	9
	题目更改申请表
	学生
	PDF命名“GT_学号_姓名_指导老师_专业”若无，则不需要提交

	10
	毕业设计（论文）评分表
	秘书
	PDF命名“PF_学号_姓名_指导老师_专业”

	11
	毕业设计（论文）答辩记录表
	秘书
	PDF命名“JL_学号_姓名_指导老师_专业”





