文学与新闻传播学院毕业设计（论文）材料归档要求与规范
根据学校教务处《关于做好2017届本科毕业设计（论文）答辩、评优及其总结工作的通知》，结合我院毕业设计（论文）工作的实际情况，制订本毕业设计（论文）材料归档要求与规范，请遵照执行。
一、过程性材料单独装订成册
（一）过程性材料封面
用硬质皮纹纸（颜色不要求统一），封面内容：与毕业论文正文封面一致，但需要在“本科毕业设计（论文）”下加“过程性材料”（见附件1）。
（二）过程性材料内容及装订顺序：
1、选题审批表；
2、任务书；
3、开题报告；
4、指导教师指导记录表；
5、中期检查表； 

6、相似性检测报告（校图书馆检测盖章有效，其他无效）； 

7、指导教师评阅表； 

8、评阅教师评阅表； 

9、答辩评审表； 

10、文新学院答辩记录表（指学生记录员填写的答辩记录表）；
11、优秀毕业设计（论文）评审表（被评为优秀的才装入，其余不装入）；
12、论文初稿（文稿内应附有指导教师意见）；
13、论文二稿（文稿内应附有指导教师意见）。
二、论文定稿单独装订成册并刻录光盘或软盘
（一）论文定稿内容及装订顺序
1、封面（硬质皮纹纸，颜色不要求统一，内容及格式按学校统一模版）；
2、内封面（内容及格式与封面一致，A4打印纸，以下相同）；
3、中文题目、中文内容摘要、中文关键词（独立成页）；
4、英文题目、英文内容摘要、英文关键词（独立成页）；
5、目录（独立成页，页码编号Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ……）；
6、绪论（独立成页，页码编号1、2、3……）；
7、论文主体（各一级标题下所属部分独立成页）
8、结论（独立成页）
9、附录（独立成页）
10、注释（独立成页）
11、参考文献（独立成页，不少于10条参考文献，参考文献是指论文中引用原文或原意，并在文中标识出来的）
12、致谢（独立成页）
（二）论文定稿刻录光盘或软盘
将论文定稿刻录为光盘或软盘，与单独装订成册的过程性材料和单独装订成册的论文定稿一起，装入学校毕业设计（论文）档案袋。
      文学与新闻传播学院
2018年9月26日
附件1  过程性材料封面
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本 科 毕 业 论 文
过程性材料
题    目                            
学    院                            
专    业                            
学生姓名                            
学    号             年级           
指导教师             职称           
201  年  月  日
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成都大学本科毕业设计（论文）选题审批表
	毕业设计（论文）题目
	

	学生姓名
	
	专业
	

	指导教师姓名
	
	职称
	

	课题完成主要形式
	毕业设计（    ）     毕业论文（    ）   其它（    ）

	毕业设计（论文）内容简介：


	工作进程
	时间
	完成内容

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	教研室审查意见：
教研室主任签字：

	审批意见：
毕业设计（论文）领导小组组长签字：              


年    月    日
成都大学[image: image2.jpg]


本科毕业设计（论文）任务书
	毕业设计（论文）题目
	

	学　院
	
	专　业
	
	年　级
	

	课题类型
	理论性课题  （  　）       实践性课题  （　  ）
	注：请直接在所属项目括号内打“√”

	课题来源
	教师科研课题（　  ）       教师拟定课题（　  ）
学生自拟课题（　  ）       师生联合命题（    ）
	

	设计（论文）拟解决问题及预期成果：


	拟采用的研究方法、技术路线：


	应收集资料及主要参考文献：


	设计（论文）进度安排：

	①选题
	  年     月～        年     月

	②实施研究、收集资料、开题报告
	  年     月～        年     月

	③初步设计、详细设计
	  年     月～        年     月

	④撰写论文、完成初稿
	  年     月～        年     月

	⑤完成修改、定稿
	  年     月～        年     月

	⑥答辩
	  年     月～        年     月

	接受任务日期：　      年    月    日         
	要求完成日期：         年    月    日           
       

	学生接受任务（签名）：
	

	指 导 教 师（签名）：
	学院负责人审定（签名）：                        


注：“课题类型”中“实践性课题”指：本课题的开展需要在实验、实习、工程实践、项目设计和社会调查等社会实践中完成。
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本科毕业设计（论文）开题报告
题    目                             
学    院                        　   
专    业                        　   
学生姓名                       　    
学    号                年级         
指导教师                职称   　    
年   月   日
	研究目的
和意义
	

	国内外研
究现状和
发展趋势
	

	主要研究
内容
	

	拟采用的研究思路（方法、技术路线、可行性论证等）
	

	参考文
献目录
	

	设计（论文）
工作安排及
进度
	


	开 题 报 告 会 议 纪 要

	时 间
	
	地点
	
	主持人
	

	参
会
教
师
	姓 名
	职 务（职 称）
	姓 名
	职 务（职 称）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	会
议
记
录
摘
要
	记录人：


	指
导
教
师
意
见
	签名：           　　　　                年   月   日


	备注：1、本开题报告除第3页各栏目外，其它栏目均由学生填写。
2、填写各栏目时可根据内容另加附页。
3、参加开题报告会议的教师不少于3人。


成都大学本科毕业设计（论文）指导教师指导记录表
	指导教师姓名
	
	职    称
	
	工作单位
	

	学生姓名
	
	学    号
	

	学    院
	
	专    业
	

	设计（论文）题目：

	指导时间
（年/月/日）
	指 导 内 容

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


注：表不够另加附页，至少每两周记录一次。
学生（签名）                                指导教师（签名）           　    
成都大学本科毕业设计（论文）中期检查表
	学    院
	
	专业、年级
	

	学生姓名
	
	学　   号
	

	论文题目
	

	指导教师
	
	职称、学历
	

	工作进度情况（检查学生的开题报告和毕业论文（设计）工作进展情况）：


	工作态度情况（学生对毕业论文（设计）的认真程度；接受指导教师具体指导情况）：


	质量评价（学生前期已完成的工作的质量情况）：


	存在的问题与解决方案：



指导教师签名：                                        填表时间：
成都大学毕业论文（设计）相似性检测报告
（以学校图书馆盖章检测报告为有效）
学院：
姓名：
学号：
专业：
论文题目：
检测结果：
总相似比：     (参考文献相似比：     ，排除参考文献相似比：     )

                                检测部门签字（盖章 ）：
                                检测时间：
成都大学本科毕业设计（论文）指导教师评阅意见表
（文科用表）
	指导教师姓名
	
	职称
	
	工作单位
	

	学生姓名
	
	学院
	
	专业
	
	学号
	

	设计（论文）题目
	

	评价项目
	最高分
	评       分
	具体要求（A级标准参考）

	
	
	A
	B
	C
	D
	E
	

	选题质量
	20
	19-20
	17-18
	15-16
	13-14
	≤12
	选题符合专业培养目标，选题具有一定的理论意义和现实意义，难度切实可行。

	
	
	
	
	
	
	
	

	工作量及工作态度
	10
	10
	9
	8
	7
	≤6
	工作量达到论文开题任务书规定的学位论文要求，完成论文的态度端正，工作作风严谨务实。

	
	
	
	
	
	
	
	

	文献资料应用能力
	10
	10
	9
	8
	7
	≤6
	能独立查阅文献；能正确翻译外文资料；具有收集、加工各种信息及获取新知识的能力。

	
	
	
	
	
	
	
	

	调查研究能力
	20
	19-20
	17-18
	15-16
	13-14
	≤12
	较好地理解研究任务，研究方案设计合理，在教师指导下，能独立从事调查研究，并能综合运用所学知识发现与解决实际问题。

	
	
	
	
	
	
	
	

	设计（论文）质量
	20
	19-20
	17-18
	15-16
	13-14
	≤12
	设计（论文）结构严谨，逻辑性强；论点鲜明，论据确凿，论证充分；语言优美，文字表达准确流畅，引用文献正确合理。

	
	
	
	
	
	
	
	

	设计（论文）格式
	10
	10
	9
	8
	7
	≤6
	设计（论文）遵守成都大学毕业设计（论文）撰写规范的具体规定，图表（图纸）、注释清晰明确，书写打印格式规范，符合要求。

	
	
	
	
	
	
	
	

	创新能力
	10
	10
	9
	8
	7
	≤6
	有创新意识，对前人的理论和观点有所改进或突破；或设计（论文）有独到见解。

	
	
	
	
	
	
	
	

	总  分（百分制）
	
	设计（论文）能否提交答辩：能（　）否（　 ）

	对设计（论文）的综合评语：（不够可另附页）
指导教师（签名）                                         年     月      日


注：1、表中给出了各评价项目达到A级的具体要求，各项目的评分分为A、B、C、D、E五个等级并赋予相应的分值范围。2、请对照A级标准，结合该设计（论文）实际，评出各项目具体得分，并填写在相应项目的评分栏中。3、计算总分，若总分<60分或“设计（论文）格式”项目评分<6，将不能提交评阅教师评阅及答辩，要求学生限期修改合格后再申请重新评阅及答辩。4、评语栏不够可另加附页。

成都大学本科毕业设计（论文）评阅教师评审意见表
（文科用表）
	指导教师姓名
	
	职称
	
	工作单位
	

	学生姓名
	
	学院
	
	专业
	
	学号
	

	设计（论文）题目
	

	评价项目
	最高分
	评       分
	具体要求（A级标准参考）

	
	
	A
	B
	C
	D
	E
	

	选题质量
	20
	19-20
	17-18
	15-16
	13-14
	≤12
	选题符合专业培养目标，选题具有一定的理论意义和现实意义，难度切实可行。

	
	
	
	
	
	
	
	

	工作量及工作态度
	10
	10
	9
	8
	7
	≤6
	工作量达到论文开题任务书规定的学位论文要求，完成论文的态度端正，工作作风严谨务实。

	
	
	
	
	
	
	
	

	文献资料应用能力
	10
	10
	9
	8
	7
	≤6
	能独立查阅文献；能正确翻译外文资料；具有收集、加工各种信息及获取新知识的能力。

	
	
	
	
	
	
	
	

	调查研究能力
	20
	19-20
	17-18
	15-16
	13-14
	≤12
	较好地理解研究任务，研究方案设计合理，在教师指导下，能独立从事调查研究，并能综合运用所学知识发现与解决实际问题。

	
	
	
	
	
	
	
	

	设计（论文）质量
	20
	19-20
	17-18
	15-16
	13-14
	≤12
	设计（论文）结构严谨，逻辑性强；论点鲜明，论据确凿，论证充分；语言优美，文字表达准确流畅，引用文献正确合理。

	
	
	
	
	
	
	
	

	设计（论文）格式
	10
	10
	9
	8
	7
	≤6
	设计（论文）遵守成都大学毕业设计（论文）撰写规范的具体规定，图表（图纸）、注释清晰明确，书写打印格式规范，符合要求。

	
	
	
	
	
	
	
	

	创新能力
	10
	10
	9
	8
	7
	≤6
	有创新意识，对前人的理论和观点有所改进或突破；或设计（论文）有独到见解。

	
	
	
	
	
	
	
	

	总  分（百分制）
	
	设计（论文）能否提交答辩：能（　）否（　 ）

	对设计（论文）的综合评语：（不够可另附页）
评阅教师（签名）                                         年     月      日


注：1、表中给出了各评价项目达到A级的具体要求，各项目的评分分为A、B、C、D、E五个等级并赋予相应的分值范围。2、请对照A级标准，结合该设计（论文）实际，评出各项目具体得分，并填写在相应项目的评分栏中。3、计算总分，若总分<60分或“设计（论文）格式”项目评分<6，将不能提交评阅教师评阅及答辩，要求学生限期修改合格后再申请重新评阅及答辩。4、评语栏不够可另加附页。
成都大学本科毕业设计（论文）答辩评审表
	设计（论文）题目：

	答辩人姓名
	
	学院
	
	专业
	
	学号
	

	评价
项目
	具体要求（A级标准）
	最高分
	评　　分

	
	
	
	A
	B
	C
	D
	E

	设计（论文）质量
	设计（论文）结构严谨，逻辑性强；有一定的学术价值或实用价值；文字表达准确流畅；论文格式规范；图表（或图纸）规范、符合要求。
	50
	46-50
	41-45
	36-40
	31-35
	≤30

	
	
	
	
	
	
	
	

	设计（论文）陈述、讲解
	概念明确，思路清晰，清楚地阐述设计（论文）的基本观点。用词得当，语言流利，表达准确，言简意赅，语言节奏快慢有度，报告时间掌握较好。能准确表述了设计（论文）的重点和创新点以及存在的，突出设计（论文）的意义。
	20
	19-20
	17-18
	15-16
	13-14
	≤12

	
	
	
	
	
	
	
	

	答辩
情况
	回答问题有理有据，基本概念清楚；主要问题回答准确、思路清晰、逻辑严密，有深度。
	30
	28-30
	25-27
	22-24
	19-21
	≤18

	
	
	
	
	
	
	
	

	总  分（百分制）
	

	答辩中提出的主要问题及回答的简要情况：


	答辩组评语：
答辩组成员（签名）：                             答辩组组长（签名）：
                                                                年    月     日

	成绩评定等级：
     答辩委员会主任（签名）：                                     年     月     日


注：1、表中给出了各评价项目达到A级的具体要求，各项目的评分分为A、B、C、D、E五个等级并赋予相应的分值范围。2、请对照A级标准，结合该设计（论文）答辩实际，评出各项目具体得分，并填写在相应项目的评分栏中，然后计算总分。3、设计（论文）成绩评定等级：参考评阅教师评阅、指导教师评阅情况，结合答辩情况，建议按指导教师评分：评阅教师评分：答辩评分为4∶3∶3的比例评定设计（论文）总成绩分数，然后按优（90—100分）、良（80—89分）、中（70—79分）、及格（60—69分）、不及格（<60分）给出成绩等级。4、评语栏不够可另加附页。
文学与新闻传播学院本科毕业设计（论文）答辩记录表
（学生记录员填写）
	设计（论文）题目：

	答辩人姓名
	
	学院（部）
	
	专业
	
	学号
	

	答辩中提出的主要问题及回答的情况（如实记录答辩组成员提出的三个以上主要问题及学生回答的主要内容）：
答辩记录员（签名）：
答辩组组长（签名）：
                                                                           年      月      日


成都大学优秀本科毕业设计（论文）答辩评审表
	姓  名
	
	性别
	
	（照片）

	
	
	出生年月
	
	

	学院
	
	专业
	
	

	毕业设计
（论文）题目
	

	指导教师
推荐意见
	指导教师签名：                                     日期：
指导教师签字：                 日期：

	学院答辩
委员会意见
	学院答辩委员会主任签字：                           日期：
学院答辩委员会主任签字：          日期：

	学院毕业
设计（论文）
领导小组
意见
	评委
人数
	
	表决结果
	同意
人数
	
	推荐
评奖
等级
	

	
	
	
	
	不同意
人数
	
	
	

	
	参加
人数
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	弃权
人数
	
	
	

	
	学院毕业设计（论文）领导小组组长签字：                 日期：

	校评委会
意见
	（签章）：                       日期：


