文学与新闻传播学院
毕业论文归档要求


一、毕业论文写作模板、手册模板及格式规范以学院最新发布的模板和规范为标准。
二、毕业论文档案袋内材料
毕业论文档案袋内必须存放的材料及顺序：毕业论文—毕业论文文献材料—毕业论文手册
1、毕业论文手册
手册的装订顺序和填写要求
（1）毕业论文手册封面
    手册封面的内容、格式、字体、字号一律不得改动，填写要规范、所填写内容要在下划线上居中。
（2）毕业论文开题报告
    写作要求见《文学院毕业论文开题报告撰写规范》。 
（3）毕业论文工作进程记录
    进程记录表（共4页）由教师和学生一并认真按时填写。进程记录中的各个过程要和开题报告中的进度计划尽可能对应起来，进程记录中的所有内容必须使用钢笔或签字笔认真手写。学生的工作回顾及完成情况、自我评价应具体、充分和全面；指导教师应具体地总结评价学生的工作完成情况，并有针对性地指出下一阶段工作需要解决的问题，提出意见，有明确的指向性。
（4）毕业论文工作总结
学生应在毕业论文答辩结束一周内撰写并提交工作总结，学生姓名必须手签。学生按要求从工作任务完成情况、论文的主要创新点、工作状况、收获、体会及建议等方面认真总结自己的论文工作，不得粘贴抄袭。工作总结正文用5号宋体，行距20磅，字数1700—2000字。
（5）毕业论文评审表（指导教师评阅意见）
指导教师应在学生毕业论文答辩前手写完成毕业论文评审表，评语要求全面、公正且有针对性，并在该表中准确填写评价分数。
（6）毕业论文评审表（评阅人意见）
评阅教师应在学生毕业论文答辩前手写完成毕业论文评审表，评语要求全面、公正且有针对性。
（7）毕业论文答辩评审表（答辩委员会意见）
答辩评审表由论文评阅教师按有关要求填写，答辩委员会负责人、答辩小组负责人和答辩小组成员必须签名。毕业论文成绩评定一栏要如实填写，并按结构分4：2：4给出综合评分，并根据评分给出毕业论文等级（优、良、中、及格、不及格）。
（8）毕业论文答辩记录
答辩记录由论文评阅教师手写并签字。
2、毕业论文
毕业论文的装订顺序是：封面——中文摘要——英文摘要——目录——正文——参考文献——谢辞。
毕业论文必须有一稿、二稿和定稿，一稿、二稿应有指导教师用红笔批阅的意见，修改的痕迹，且不能过于简单（一稿、二稿也可以是带批注的打印稿）。
3、毕业论文文献材料
学生至少翻译一篇与毕业论文相关的材料，要在封面上写明毕业论文及译文题目，毕业论文文献材料要装订成册。
写作要求见《文学院翻译毕业论文文献材料的规定》。
四、几点应注意问题
1、请指导教师务必仔细审核自己所指导论文的撰写质量，不符合学校要求的必须修改，并由指导教师负责保存一份最终定稿的毕业论文电子版，届时按要求整理提交给教学科（指导教师最好是搜集和保存学生所有与毕业论文工作相关的电子材料）。
2、毕业论文档案袋上正反面及侧面的所有内容都要填写完整。
3、应该手写的内容不得打印，且书写认真，不得潦草。
4、毕业论文及手册中打印的内容均为定稿，不得有指导教师和学生的修改痕迹，若要修改，需重新打印装订。
5、论文材料不得用铅笔涂画。
6、论文及手册、译文材料不得用活页夹或塑料拉杆夹装订成册，应拿掉活页夹或塑料拉杆夹统一装订。
7、在毕业论文档案袋备注栏注明论文一稿、二稿等，定稿无需备注。
8、毕业论文相关材料填写的日期应符合要求。
9、在毕业论文档案袋反面注明毕业论文的页数（包括封面、谢辞等所有纸张），译文材料也要写明页数（包括封面等所有纸张）。
10.毕业论文归档材料必须完整齐备。
[bookmark: _GoBack]11.毕业论文归档材料若被检查出问题由论文指导教师负责。


 



