
经济管理学院关于做好 2019 届本科生

毕业设计（论文）成绩录入及资料归档工作的通知

各位老师：

按照 “关于做好 2019 届本科生毕业设计（论文）工作的通知”（西南石大

教【2018】126 号）要求，我院毕业设计（论文）答辩于 6 月 5 日～6 月 6日集

中进行，为确保答辩工作的顺利完成，现将后续相关工作要求通知如下。

一、成绩录入

毕业设计（论文）最终成绩应由学生所在答辩组评定，答辩组应于 6 月 9

日前将最终成绩记录表（电子档、纸质档签字）提交教研室并提交教学办公室备

案，最终成绩表由教研室统一公布给论文负责教师(论文题目信息录入者）。

论文负责教师应在6月11日8:00前完成所负责学生毕业论文最终成绩录入。

录入操作为：登陆教师教务系统，在“毕业设计管理模块”的“毕业设计成绩录

入”中选择相应的成绩等级，不得录入分数。其中特殊情况按如下方式处理：

未通过答辩的学生成绩记为不及格；

未参加答辩的学生成绩记为不及格，特殊原因记为“旷考”；

未提交毕业设计（论文）的学生成绩记为不及格，特殊原因记为“旷考”；

因特殊原因申报缓答辩的学生，成绩为不及格、特殊原因记为“缓考”；

未通过开题答辩，没有后续过程的学生成绩记为不及格，特殊原因记为“取

消资格”，指导教师填写取消资格情况说明，视为毕业设计（论文）未修。

二、资料归档

毕业设计（论文）归档应按照“西南石油大学本科生毕业设计（论文）工作

管理规定”第四十八条执行，特别注意以下几点：

1. 所有选题学生（含不及格学生）的毕业设计（论文）均应归档。其中，

对于可能的几种特殊情况，分别按下列办法处理。

（1）学生提交毕业设计（论文），但未参加答辩或未通过答辩，归档资料袋

内应装有任务书、开题报告、毕业设计（论文）、外文翻译、考核意见书等所有

材料。

（2）学生通过开题答辩，但未提交毕业设计（论文），归档资料袋内应装有

任务书、开题报告、考核意见书等部分材料。

（3）学生未通过开题答辩，没有后续过程，按照《西南石油大学本科生毕



业设计（论文）管理规定》，取消做毕业设计（论文）资格，归档资料袋内应装

有任务书、取消资格说明等材料。

2. 学生归档材料中加入负责教师签字的“文本复制检测报告单（简洁）”，

调整检测通过标准的同时附经学院审定同意的负责教师说明。

3. 考核意见书须手写，不能打印粘贴，同时应注意各项内容填写完整正确，

如签名、日期等不应有遗漏；审阅、评阅、答辩的时间先后顺序无误等。

4. 评语应与毕业设计（论文）内容及完成情况吻合，且与分数相符，避免

雷同、笼统、过于简单、评语与分数矛盾等现象。注意评分表中分项分数之和应

与总分相等，杜绝出现分数加错、分项得分超过分项满分、抄写错误、分数与等

级不匹配等情况出现。

5. 归档的毕业设计（论文）原则上只装最终版本。毕业论文作为第一册装

订；任务书、开题报告、外文译文及原文复印件按顺序装订成第二册（因第 1

条所列特殊情况导致缺失的不装订）；毕业设计（论文）资料袋内还需装以下资

料：查重报告、考核意见书、学生日志。

6.学生论文按要求装订好后提交负责教师审核；负责教师审核无误后将学生

论文全套材料提交到答辩组，并在教务系统中确认题目基本信息是否与学生提交

纸质文档信息一致（含题目中英文信息、任务书信息、指导教师信息等）；答辩

组收齐所有论文资料后提交资料室归档，资料室清点(论文第一册、第二册、考

核意见书、日志、查重报告共 5 项)无误后，提交人应在归档清单上核对提交数

据并签字确认，同时自行拍照留存。

三、其他注意事项

1.负责教师应准确录入学生毕业设计（论文）等级成绩；

2.负责教师应留存所负责学生毕业设计（论文）材料全套最终版电子档；

3.负责教师应及时提交所负责学生毕业设计（论文）资料到答辩组；

4.答辩组（教研室）应及时将所有资料归档到资料室；

5.资料室应做好毕业设计（论文）归档清点工作及相关记录；

如遇其它情况请及时联系教学办公室：83032834。
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