[image: sylogo3]




xx学院
xx届xx专业	Comment by Admin: 存档注意事项：
1.每个专业存档1盒；
2.填写学院、届、专业后，打印本页粘贴至档案盒外封皮。
本科毕业设计（论文）存档材料


目    录	Comment by Admin: 存档注意事项：
1.打印目录粘贴至档案盒内封皮。
2.按此目录逐项存档，不得缺少。

1、本科毕业设计（论文）成绩汇总表（纸质归档）
2、本科毕业设计（论文）选题汇总表（系统归档）
3、本科毕业设计（论文）开题报告（系统归档）
4、本科毕业设计（论文）开题答辩评委评分表（纸质归档）
5、本科毕业设计（论文）开题答辩小组记录评分、评语表（纸质归档）
6、本科毕业设计（论文）过程指导记录（系统归档）	Comment by Admin: 存档注意事项：
指导教师应至少每周对学生进行1次指导，检查工作进程与质量。学生要做好指导过程记录，每两周在教务系统中填报指导记录，指导教师审核通过后为1次有效过程指导。毕业答辩前，指导教师与每位学生原则上须完成至少7次有效过程指导。
7、本科毕业设计（论文）中期检查表（系统归档）	Comment by Admin: 存档注意事项：
指导教师完整填写审核意见，不得为空或未审核。
8、本科毕业设计（论文）查重检测处理意见表（若有，纸质归档）
9、本科毕业设计（论文）未通过答辩资格审核学生情况表（若有，纸质归档）
[bookmark: _GoBack]10、本科毕业设计（论文）答辩时间安排表（纸质归档）
11、本科毕业设计（论文）指导教师评分、评语表（系统归档）
12、本科毕业设计（论文）评阅教师评分、评语表（系统归档）
13、本科毕业设计（论文）答辩评委评分表（纸质归档）
14、本科毕业设计（论文）答辩小组记录评分、评语表（纸质归档）
15、本科毕业设计（论文）优秀毕业设计（论文）推荐表（纸质归档）
16、本科毕业设计（论文）优秀毕业设计（论文）（电子、纸质归档）
17、本科毕业设计（论文）工作总结（纸质归档）





中国石油大学（北京）20XX届本科毕业设计（论文）成绩汇总表	Comment by Admin: 存档注意事项：
1.列表中学生无遗漏；
2.各项成绩登记无误，总成绩计算无误；
3.专业负责人签字、日期、学院盖章齐全。
学院（盖章）：                专业：
	序号
	学号
	学生姓名
	毕业设计（论文）题目
	开题评分
	指导教师评分
	评阅教师评分
	答辩小组评分
	总成绩

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


专业负责人签字：              
年    月    日
备注：1.此表一式二份，一份学院存档，一份报教（研）务部；
      2.总成绩中开题占10%，指导教师占20%，评阅教师占20%，答辩小组占50%。
中国石油大学（北京）本科毕业设计（论文）开题答辩评委评分表	Comment by Admin: 存档注意事项：
1.每名评委一人一表独立打分、写评语，不得多名评委用一张表评分签名；
2.答辩小组等信息齐全，评委签名处手写签名；
3.评语不得雷同，评语评分不得空白。
答辩小组：                  答辩时间：                答辩地点：                 答辩小组秘书：               评委签名：          
评分注意事项：优秀（90-100分），良好（80-89分），中等（70-79分），及格（60-69分），不及格（59分以下）。原则上优秀率不超过25%，良好率控制在40%内，其余为中等、及格和不及格。答辩后学院存档。
	答辩顺序
	学生
	学号
	指导教师
	毕业设计（论文）题目
	答辩评语
	评分

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	



中国石油大学（北京）本科毕业设计（论文）
开题答辩小组记录评分、评语表	Comment by Admin: 存档注意事项：
1.每名学生一张表，由答辩小组秘书电子填写或手写，答辩过程记录简明扼要，不得过简；
2.答辩小组评语不得雷同或空白，明确给出“通过/不通过”；
3.成绩计算无误；
4.答辩组长签名处手写签名，日期齐全。
	学院
	
	姓名
	

	专业
	
	学号
	

	毕业设计（论文）题目：

	开题答辩过程简要记录：

	开题答辩小组评语：
（1）开题工作量、难易度及质量：


（2）回答问题正确性：


（3）逻辑思维及语言表达能力等：


（4）开题答辩结果（通过/不通过）：



	开题成绩：

	开题答辩组长签名：               

年     月     日


备注：答辩后学院存档。

毕业设计（论文）查重检测处理意见表	Comment by Admin: 存档注意事项：
1.以下情况存此表
查重有可能出现这种特殊情况：学生没有抄袭，但是论文中的设计说明书部分重复率很高，因为设计说明书是固定参数内容的，导致论文整体查重结果就是高于20%，降不下去。这种情况需要学院专家组审查，认定虽然重复率超过20%，但是不存在抄袭，可以通过查重、提交答辩。
2.组长签字处手写签名，学院盖章、日期齐全。
	学院
	
	填表人
	

	序号
	专业
	姓名
	学号
	论文题目
	定稿检测结果
	是否允许答辩

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	学院毕业设计工作领导小组意见：






                                               组长签字（学院盖章）：

年  月  日

	教（研）务部意见：






                                          负责人签字（盖章）：

年  月  日



注：此表一式两份，教（研）务部、学院各一份。


中国石油大学（北京）本科毕业设计（论文）
未通过答辩资格审核学生情况表	Comment by Admin: 存档注意事项：
1.未通过答辩资格审核的每名学生一张表；
2.签字处手写签名，学院盖章、日期齐全。
（学院、专业用表）
所在学院：                             专业班级：
	学生姓名
	
	学号
	

	未通过论文答辩资格审核原因
	




审核教师签字：
                                    年    月    日

	指导教师意见
	




指导教师签字：
                                    年    月    日

	专业（系）负责人意见
	




专业（系）负责人签字：
                                      年    月    日

	教学院长意见
	



教学院长签字：
                                     年    月    日


备注：此表一式二份，一份学院存档，一份报教（研）务部。


中国石油大学（北京）本科毕业设计（论文）答辩时间安排表	Comment by Admin: 存档注意事项：
1.学院答辩委员会由学院教学专家成员5-7人组成，主任由分管教学工作的副院长担任；
2.答辩小组由本专业（系）的教师或相关的教师3-5人组成，设组长1人、秘书1人；
3.学院盖章齐全。
[bookmark: OLE_LINK1]学院（盖章）：                      填表人：
答辩委员会主任：                   成员：
	专业
	时间
	地点
	分组
	学生
人数
	答辩小组

	
	
	
	
	
	组长
	成员
	秘书

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




中国石油大学（北京）本科毕业设计（论文）答辩评委评分表	Comment by Admin: 存档注意事项：
1.每名评委一人一表独立打分、写评语，不得多名评委用一张表评分签名；
2.答辩小组等信息齐全，评委签名处手写签名；
3.评语不得雷同，评语评分不得空白。
答辩小组：                  答辩时间：                答辩地点：                 答辩小组秘书：               评委签名：          
评分注意事项：优秀（90-100分），良好（80-89分），中等（70-79分），及格（60-69分），不及格（59分以下）。原则上优秀率不超过25%，良好率控制在40%内，其余为中等、及格和不及格。答辩后学院存档。
	答辩顺序
	学生
	学号
	指导教师
	毕业设计（论文）题目
	答辩评语
	评分

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	



中国石油大学（北京）本科毕业设计（论文）
答辩小组记录评分、评语表	Comment by Admin: 存档注意事项：
1.每名学生一张表，由答辩小组秘书电子填写或手写，答辩过程记录简明扼要，不得过简；
2.答辩小组评语不得雷同或空白，明确给出“通过/不通过”；
3.成绩计算无误；
4.答辩组长签名处手写签名，日期齐全。
	学院
	
	姓名
	

	专业
	
	学号
	

	毕业设计（论文）题目：

	答辩过程简要记录：

	答辩小组评语：
（1）工作量、难易度；成果质量，成果的应用价值及创新性；


（3）回答问题正确性：


（4）逻辑思维及语言表达能力等：


（5）答辩表决结果（通过/不通过）：



	答辩成绩：

	答辩组长签名：               

年     月     日


备注：答辩后学院存档。

中国石油大学（北京）优秀毕业设计（论文）推荐表	Comment by Admin: 存档注意事项：
1.获得优秀毕业设计（论文）的每名学生一张表；
2.签字处手写签名，学院盖章、日期齐全。
 学院：                                专业班级：         
	学生姓名
	
	学号
	

	设计(论文)题目
	

	指导教师
	
	总成绩
	

	答辩小组推荐意见（须说明设计（论文）特点及推荐原因）
	







答辩组长签字：              
年    月    日

	专业（系）负责人意见
	





专业（系）负责人签字：            
年    月    日

	教学院长
意见
	




教学院长签字：           
年    月    日


备注：此表一式二份，一份学院存档，一份报教（研）务部。
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毕业设计（论文）工作总结



学院名称：                  
年    级：      20xx届      
专    业：                  
总结日期：  20xx年  月  日  



毕业设计（论文）总结工作说明

1.毕业设计总结工作主要是对毕业设计工作开展和论文完成情况进行分析，总结工作成绩、查找工作存在问题。及时开展总结对促进毕业设计工作内涵提升和提高毕业设计质量具有重要意义。
2.对工作的总结应条理清晰、突出重点，明确列出工作开展情况、取得成绩和存在问题等，避免长篇大论。
3.“卓越计划”毕业设计总结，仅针对今年有毕业生的“卓越计划”专业，其他专业可不填写。
4.毕业设计总结将作为考核毕业设计工作的重要依据，要高度重视，认真完成。
5.毕业设计总结内容不受表格空间限制，可根据实际总结内容扩展表格大小。





中国石油大学（北京）毕业设计工作总结
	一、毕业设计基本情况

	毕业设计人数和选题情况（按学生所在专业）

	专业
	应做毕业设计人数
	实际做毕业设计人数
	校内毕业设计人数
	校外毕业设计人数
	可选题数
	选中数量
	结合工程实际的选题数量
	设计类
选题数
	论文类
选题数
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	毕业设计指导教师情况（按学生所在专业）

	导师类型

学生所属专业名称
	校内指导教师
	校外指导教师

	
	总数
	正高级
	副高级
	中级
	其他
	总数
	正高级
	副高级
	中级
	其他

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	成绩分布情况

	成绩等级
	通过
	不通过

	分段人数和比例
	人数
	比例
	人数
	比例

	
	
	
	
	

	抄袭检测情况（R为复制比）

	检测总人数
	初检情况
	复检情况

	
	R<=20%人数
	20%<R<50%人数
	R>=50%人数
	R<=20%人数
	R>20%人数

	
	
	
	
	
	





3
7
	二、毕业设计组织与管理

	（毕业设计组织实施情况，如：工作计划安排、师生动员、学术道德教育、外出毕业设计组织等）

	三、毕业设计选题

	（选题质量：包括选题与专业培养目标的符合度，结合生产实践或社会实际情况等；选题组织与审核情况；教师指导学生数量等。）

	四、毕业设计抄袭检测

	（学术诚信建设措施和办法；抄袭检测工作的组织与落实；检测结果分析）

	五、毕业设计过程管理与监控

	（在毕业设计过程管理与监控方面采取的措施与效果；教师指导毕业设计、学生开展毕业设计情况；期中检查开展情况等。）

	六、毕业设计改革工作成效分析

	（毕业设计改革工作开展情况、改革模式特色、主要保障措施和实施成效）

	七、“卓越计划”专业毕业设计情况

	（重点对毕业设计工作组织管理、过程实施、工作方案执行情况、存在问题与建议等进行总结）

	八、毕业设计取得的成果

	（学生发表的论文、获得专利、设计的优秀作品等特色工作）

	九、毕业设计完成情况

	（论文评阅和答辩情况总结；毕业设计完成质量分析）

	十、毕业设计存在的问题、改进措施和建议

	（出现或潜在的问题、主要原因，改进措施和建议等）

	学院审核意见：




                  学院领导签字（公章）

                     年   月   日
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