
1.毕业设计管理系统上传材料
2.学校档案馆归档

（本科生毕业设计归档材料）
3.学校档案馆归档

（校优秀本科生毕业设计归档材料）
4.学院归档 5.学生个人档案归档

P P

P

毕业设计（论文）封面 P P P

诚信承诺书 P P P

使用授权声明 P P P

毕业设计（论文） P P P

附件材料封面 P P

译文及原文复印件、图纸、程序脚本
、音频或视频文件等

P P P

工作材料封面 P P P

校优秀毕业设计推荐表 学院推荐的校优秀毕业设计的学生或团队上传 P P

任务书 P P P P

开题报告 P P P P

中期检查表 P P P P

评审表
（指导教师用表、评阅教师用表）

P P P P

答辩记录表 P P P P

答辩表
（答辩小组用表）

P P P P P

成绩评定表
（学院评审委员会用表）

P P P P P

说明：
1.学生将毕业设计（论文）报告的封面、诚
信承诺书、使用授权声明、毕业设计（论
文）制成一个pdf格式的文件在系统最终版
论文提交模块上传，文件命名格式：学号－
姓名；
2.学生的毕业设计（论文)附件支持以word
、pdf、rar、zip格式上传，建议文件大小
小于500M，在系统毕业设计（论文）提交模
块的“附件”处上传，文件命名格式：学号
－姓名。

说明：
1.此项归档为必须项；
2.电子归档、纸质归档均需；
3.卷内目录清单（按学号顺序排列）：
*****学院****届******班毕业设计成绩目
录，包含序号、学号、姓名、指导教师、题
目、学院审定成绩等；
4.卷内备考表：*****学院****届******班
毕业设计(论文)工作材料****份，包含立卷
人、审核人、立卷时间等；
5.团队毕业设计需有团队各成员单独的毕业
设计（论文）工作材料；
6.归档材料按照目录清单排列，内容完整，
师生签名处可在本人授权后使用数字化签名
印章。个人毕业设计和团队毕业设计需设置
独立的材料文件夹，由各学院整理汇总，提
交至学校档案馆；
7.纸质材料盖学院章处：（1）卷内目录标
题行处，（2）卷内备考表“审核人”处，
（3）各学生毕设工作材料封面“材料目录
”处，（4）各学生成绩评定表“教学院长
”签名处。

说明：
1.此项归档为必须项；
2.电子归档、纸质归档均需；
3.卷内目录清单（按学号顺序排列）：*****
学院****届******班毕业设计成绩目录，含序
号、学号、姓名、指导教师、题目、学院审定
成绩等；
4.团队毕业设计需有团队各成员单独的毕业设
计（论文）工作材料，以及团队总论文和各成
员单独的论文；
5.归档材料按照目录清单排列，内容完整，师
生签名处可在本人授权后使用数字化签名印章
。个人毕业设计和团队毕业设计需设置独立的
材料文件夹，由各学院整理汇总，提交至教务
处。
6.纸质材料盖学院章处：（1）卷内目录标题
行处，（2）各学生毕设工作材料封面“材料
目录”处，（3）各学生成绩评定表“教学院
长”签名处。

说明：
1.此项归档为必须项；
2.电子归档需要，纸质归档学院视情况选
择。

说明：
1.此项归档为必须项；
2.归档材料为毕业设计成绩评定纸质材
料，包含答辩表（答辩小组用表）、成
绩评定表（学院评审委员会用表）。

其他说明：
存档的纸质材料，请各学院自行提前联系学校印刷厂，统一安排学院毕
业设计（论文）材料的打印及装订。
明故宫校区印刷厂：工作时间为上午8:00—11:50，下午14:00—17:20，
周六、周日不上班，地点为西大门收发室背面（西大门外右手边）；将军
路校区印刷厂：工作时间为8:00—16:00，周六、周日不上班，地点为工
程训练中心一楼。

卷内目录清单

卷内备考表

毕业设计（论文）报告

毕业设计（论文）工作材料

毕业设计（论文）附件材料


