[bookmark: OLE_LINK1]关于人文与管理学院2024届本科生
毕业论文归档的通知
各位2024届论文指导老师、本科毕业生：
2024届本科毕业论文工作进入收尾阶段，经过12月13日毕业论文答辩之后，请通过论文答辩的同学及时联系论文指导老师，经指导老师审核后按时将毕业论文终稿上交，若未按时归档论文即视为没有论文成绩，请各位同学务必严守递交时间，下面就论文归档进行说明：

一、归档论文提交内容、要求、时间与方式：

（1） 归档论文提交内容：

归档论文分为电子版和纸质版
电子版提交内容：
（1） 以“姓名和学号”命名（举例：张三201912213801234毕业论文）的毕业论文手册终稿（电子稿），以word格式，请不要用wps office，以免打不开文件。（请注意，这里要求提交的是整本论文手册的电子版）

（2） 全国本科生毕业论文抽检系统所需电子版
a. 毕业论文封面（注意，不是论文手册封面。即包含有学校标识、论文题目、指导教师、学生姓名、专业信息、毕业年月等信息的封面）
b. 原创性声明（需手写签名，可签好扫描）
c. 中、英文摘要
d. 论文目录
e. 论文正文
f. 参考文献
g. 致谢
h. 与毕业论文研究内容相关的附录材料（如调查问卷等）

以上这8项请放在一起，单独设立一个文档，并存为PDF格式，以姓名和学号命名（举例：张三201912213801234毕业论文上传全国论文抽查系统稿）

纸质版提交内容：
（3）毕业论文手册终稿（纸质稿）

（学生将以上电子版及纸质版交给各自的论文指导教师，论文手册以导师为单位归档）

（二）归档论文提交要求：
除专业负责人、答辩秘书、学院论文工作领导小组组长签字由教科办统一负责外，其余内容都要填好再上交教科办（人文楼2A314房间）叶能老师

（三）归档论文提交时间：

（1）论文通过的学生要做的：

在本通知公布后至3月29日中午12点前将论文手册终稿电子稿（以“姓名学号”命名，举例：张三202012213801234毕业论文）、全国本科生毕业论文抽检系统所需论文电子稿和论文手册终稿纸质稿交给各自的论文指导老师。

（2）论文指导教师要做的 ：
各论文指导教师将本人所指导的所有学生的论文（电子稿+纸质稿）收齐后，交给教科办（人文楼2A314房间）叶能老师，提交时间为本通知公布后至4月12日下午16点前

（四）归档提交方式（以导师为单位）：
（1）毕业论文手册终稿纸质稿请交至教科办（2A314）叶能老师
（2）毕业论文手册终稿电子稿、全国本科生毕业论文抽检系统所需论文电子稿请发至教科办QQ邮箱2408519058@qq.com

二、归档模板
1、公管、健管、市营专升本专业采用管理类专业本部答辩版；
滨市营、滨市营专升本专业采用管理类专业滨江答辩版。
2、英语专业采用模板分为2种；
外语系答辩版、辅修答辩版
（请各位同学务必按照专业以及本部和滨江学院选择相应模板）

三、归档内容注意事项
（一）毕业论文手册终稿电子稿格式说明
毕业论文手册终稿电子稿需为word版，不要用wps office，手写签名处均不填，其余内容与纸质版相同

全国本科生毕业论文抽检系统所需论文电子版需为PDF版。内容包括：

a. 毕业论文封面（注意，不是论文手册封面。即包含有学校标识、论文题目、指导教师、学生姓名、专业信息、毕业年月等信息）
b. 原创性声明（需手写签名，可签好扫描）
c. 中英文摘要
d. 论文目录
e. 论文正文
f. 参考文献
g. 致谢
h. 与毕业论文研究内容相关的附录材料（如调查问卷等）

（二）毕业论文手册终稿纸质稿格式说明
1． 论文手册封面：
注意①：论文手册封面成绩统一写百分制分数（取整），不需写等级
注意②：本部学生封面学院处填“人文与管理学院”，滨江学院学生封面学院处填“人文与管理系”

2． 学位论文原创性声明：
注意①：声明人签名需要学生本人签字（需手写签名）
注意②：时间为学生实际答辩通过时间2023年12月13日（可电子打印）

3． 系统检测结果报告(简洁版）：
注意①：系统检测结果报告(简洁版）需附在原创性声明后
注意②：报告页码单独从1开始标注，但此页码不纳入毕业论文手册内

4． 本科生毕业论文（设计）
注意：本科生毕业论文（设计）封面中的“提交日期”：日期为本次论文最终截止时间2024年4月26日

5． 正文：
注意：管理专业参考文献不少于10篇，英文参考文献不少于2篇，外语专业参考文献一般为10篇左右，以近1-3年的文献为主，不能以参考教材代替参考文献，文献引用需符合论文模板规范，且引用的原文要在论文正文中有明确的标注；参考文献标注需按学院最新要求，采用顺序编码制【具体请见附件1.参考文献标注规范】

6． 任务书：
注意：学生、指导老师都需要签字（需手写签名），专业负责人由教科办负责统一签字

7． 开题报告：
注意①：指导老师需要手写签名，专业负责人签名处由教科办负责统一签字
注意②：学生需要在学院意见处或系部已经处写明“同意开题”（可电子打印），学生也需要在指导老师意见处写明老师意见（可电子打印）
注意③：日期为实际开题答辩时间2023年6月14日（可电子打印）
开题报告会情况记录：
注意①：遵循指导老师回避原则，“参加开题报告会的主要人员”中不能出现指导老师名字
注意②：答辩记录人不能为学生本人，答辩记录人需为其他同学，一般后一位同学为答辩人，也可自行选择记录人，需要其他同学签字（需手写签名）
注意③：开题答辩记录要填写完整，回答不少于三个问题，问题与回答的内容要有实质性内容

8． 文献综述：
注意：文献综述表格中的题目是论文题目，文献综述开头也需要有题目且题目范围要比论文题目的范围要大，综述题目中不能有“综述”的字样

9． 外文翻译（英语主修和英语辅修学生请忽略此条）：
注意：外文文献翻译要求选择2篇与毕业论文选题密切相关的的外文资料，外文翻译2篇，每篇不少于2000字

10． 指导记录：
注意①：论文指导记录不得少于8次，且每次指导记录的内容（可电子打印）均应详尽
注意②：学生和指导老师都需要签字（需手写签名）
注意③：日期（可电子打印）根据实际情况自行填写，

11． 中期检查表：
注意①：计划完成时间2023年10月15日（可电子打印）
注意②：指导老师签名需要签字（需手写签名）
注意③：指导老师意见日期2023年10月9日（可电子打印）

12． 答辩资格审查表：
注意①：指导老师需要签字（需手写签名）
注意②：指导老师意见日期2023年12月11日（可电子打印）

13． 答辩记录：
注意①：遵循指导老师回避原则，“答辩组成员”中不能出现指导老师（可电子打印）
注意②：答辩秘书填“叶能”，职称填“研究实习员”（可电子打印）
注意③：答辩日期为2023年12月13日，答辩具体时间按照实际情况自行填写，但需要控制在15-20分钟之间，举例：2023年12月13日 14时00分~14时20分
注意④：答辩秘书的签名处请填写叶能（需手写），答辩秘书的时间（可电子打印）为实际答辩时间2023年12月13日

14． 指导教师成绩评定书：
注意①：各位论文指导老师自行填写指导老师审评意见（可电子打印），内容包括论文内容、优点、不足、达到（及格、中等、良好、优秀）的标准
注意②：指导老师签字（需手写签名）
注意③：时间实际答辩时间为2023年12月13日

15． 评阅教师成绩评定书：
注意①：组内交叉评阅，但评阅教师不能为答辩组组长
【具体原因请见附件2. 2016年68号浙江中医药大学关于印发本科生毕业论文(设计)管理办法的通知】
注意②：评阅老师填写评阅老师审评意见（可电子打印），内容包括论文内容、优点、不足、达到（及格、中等、良好、优秀）的标准
注意③：评阅教师签字（需手签）
注意④：时间实际答辩时间为2023年12月13日

16.答辩小组成绩评定书：
注意①：答辩小组成绩已发至各答辩组组长老师处，请各位毕业论文答辩组组长老师及时发给组内各位论文指导老师
注意②：答辩小组成绩评语（可电子打印）
80分及以上：答辩组同意该生通过毕业论文答辩
60-79分：答辩组同意该生修改后通过毕业论文答辩
注意③：答辩组长签字（需手写签名），若论文指导老师为答辩组长，其学生的答辩小组组长签字需要答辩小组副组长签字（需手写签名）
注意④：时间实际答辩时间为2023年12月13日

17.成绩评定书：
注意①：按照论文手册的百分比，由论文指导老师自行算出并填写综合成绩；综合成绩为百分制成绩；并将综合成绩汇总表电子版【具体请见附件3和附件4 2024届管理类专业毕业论文综合成绩汇总表（此表由各指导教师填写请于2024年4月12日16点前上交）、2024届英语专业+辅修英语专业毕业论文综合成绩汇总表（此表由各指导教师填写请于2024年4月12日16点前上交）】于2024年4月12日16点前发至教科办QQ邮箱2408519058@qq.com
注意②：学院论文工作领导小组组长签字由教科办统一负责，不用填写
注意③：时间实际答辩时间为2023年12月13日

学生上交论文（包括通知内要求的电子版和纸质版）的截止日期为2024年3月29日16点前，请各位指导老师和同学相互通知。


人文与管理学院
2024年3月7日
相关附件如下：
附件1.  参考文献标注规范
附件2.  2016年68号浙江中医药大学关于印发本科生毕业论文(设计)管理办法的通知
附件3.  2024届管理类专业毕业论文综合成绩汇总表（请在2024年3月29日16点前上交）
附件4.  2024届英语专业+辅修英语专业毕业论文综合成绩汇总表（请在2024年3月29日16点前上交）
