武汉工商学院
本科毕业论文（设计）立卷归档管理办法
全校各教学单位：
本科毕业论文（设计）及评审材料是检验学生基本知识、基本理论和基本技能掌握与提高程度的一次总测试，是师生辛勤劳动的成果，也是体现学校教学质量和水平的重要依据。为了进一步加强教学管理，科学、规范地做好本科毕业论文（设计）及评审材料的立卷归档工作，特制定本办法。
一、本科毕业论文（设计）及评审材料的归档范围
（一）毕业论文（设计）任务书
（二）毕业论文（设计）开题报告
（三）毕业论文（设计）指导记录表
（四）毕业论文（设计）指导教师评阅表
（五）毕业论文（设计）答辩情况记载表
（六）毕业论文（设计）成绩评定表
（七）毕业论文（设计）相似性检测报告
（八）毕业论文（设计）正本
（九）毕业论文（设计）附件
毕业论文检查工作中形成的文件材料，不归入学生个人毕业论文档案，由学院集中归入教学检查的工作档案。
二、毕业论文的立卷方法
(一)毕业论文评审完毕后，由指导老师按照教务部统一印制的毕业论文（设计）档案封面，将归档范围的1—7项（评审材料）依顺序装订成册，毕业论文正本及附件材料不装订。
（二）毕业论文采用毕业年度编排档号，档号体式为：
学院代码—年度—分类号—案卷号
（例管理学院2014年度毕业论文档号为：H224—2014—JX17—1）。每位毕业生的评审材料及论文正本（含附件材料）给定同一个档号。
（三）档号标识：为了便于查找利用，应在每个毕业论文档案（评审材料）及毕业论文正本的左上方粘贴档号标识，档号标识字体为26号黑体加粗。
（四）各学院毕业论文由教学秘书统一编制《毕业论文案卷目录》（项目及格式举例如下）：
	武汉工商学院2015届学生毕业论文归档目录（按专业、学号排序）

	档案号
	学院
	专业
	学号
	学生姓名
	毕业论文题目
	指导老师
	指导小组评定成绩
	答辩小组评定成绩
	综合评定成绩

	H224-2015-JX17-1
	管理
	人力资源管理
	20070506
	毛环
	浅论中小企业文化建设问题及对策
	吴泰来
	86
	73
	80.8

	H224-2015-JX17-2
	管理
	人力资源管理
	20080516
	丁鹏
	企业人力资源品牌构建初探
	余珊
	80
	73.75
	77.5

	H224-2015-JX17-3
	管理
	人力资源管理
	20080809
	余屾
	基于企业文化视角的人力资源开发分析
	宋雯
	80
	74.5
	78


（五）案卷入盒：接归档号的的顺序，装入档案盒，每盒装满为止；填写盒号：全宗号（例管理学院H224 ）、年度号 、分类号（JX17）、案卷号。
三、立卷归档要求
（一）毕业论文（设计）的评审材料（第一至第七项），一律由左侧装订，左侧和下口对齐，装订应整齐牢固，不脱页。
（二）为便于迅速查找利用，以《毕业论文案卷目录》（以专业、学号排序）为基础，另外编写4种检索目录：（1）按指导教师排序;（2）按综合评定成绩排序;（3）按学生姓名排序;（4）按毕业论文题目排序。《毕业论文案卷目录》及检索目录编定后，应及时将电子文档报送教务部和档案馆备案。
四、立卷归档时间
各学院应于每届毕业论文评审完毕后完成立卷工作。经学院检查后移交学校档案馆统一保管。档案馆以《毕业论文案卷目录》（以专业、学号排序）为蓝本逐一清点后，双方签订移交手续。
五、毕业论文档案管理 

（一）教师和学生查阅毕业论文，需持有效证件。
（二）查阅毕业论文，一般应就室阅览（含复印），需外借时应经馆长批准，并限期归还。
（三）查阅毕业论文档案时，不得私自涂改和污损，违者将依法追究责任。
本办法由教务部、档案馆共同负责解释。
附件：本科毕业论文（设计）归档案卷封面
武汉工商学院教务部
2016年1月14日
