建环学院毕业论文（设计）归档规范
毕业论文（设计）是实现人才培养目标的重要教学环节，毕业论文（设计）的归档是这一重要教学环节的重要部分。为了进一步完善毕业论文（设计）的归档工作，促进教学档案规范化管理，根据学校要求，学院制定本规范如下。
1、 毕业论文（设计）归档材料内容：
1、 毕业论文（设计）套表（按顺序装订）。其中包括：套表封面、任务书、开题报告、开题报告会议纪要、指导记录表、中期检查表、指导教师评阅意见表、专家评阅意见表、答辩成绩评定表、（查重情况表）。
2、 外文译文；
3、 毕业论文（设计说明书）；
4、 图纸；建筑类专业毕业设计的图纸量大，图纸无法放入档案袋，要有注明图纸存放地及编号的图纸索引。
5、 其它。建筑类专业的成绩评定未按照学校规定的4：3：3比例计算成绩时，在归档资料中要提供学生成绩评定说明，明确写明各部分成绩所占比例，及各部分的成绩记录。
2、 归档时间：
教务处规定的答辩截至日期后15个工作日以内
3、 归档说明：
1、归档材料目录清楚，目录清单上按顺序填写材料清单，材料清单必须包括：套表、中英文翻译、毕业论文（或者设计说明）、图纸名称等；套表必须放在第一位置，其它材料顺序由各专业自定；
2、套表要求装订，套表中的各种表格要按顺序排列，顺序依次是套表封面、任务书、开题报告、开题报告的会议纪要、指导老师指导记录表（至少16次）、中期检查表、指导老师评阅意见表、专家评阅意见表、成绩表、（查重记录表）；
3、 归档材料按目录材料清单顺序叠放；
4、 时间节点正确。评语和评阅意见比较详实具体，是否同意开题或者答辩的态度明确。各项签字符合要求；
5、 尽量避免涂改，一旦出现涂改，在涂改处老师要签名，并写上涂改原因。
6、 将整理好的材料交给所在专业的教务老师，完成签收归档。材料不规范，不完整的，教务老师不能签收。
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