
上海外国语大学

本科生毕业论文（设计）资料归档细则

本科生毕业论文（设计）工作主要通过本科教学管理系统（以下

简称“系统”）“毕业论文”模块在线开展，为规范资料归档，特制

定本细则。

一、开题报告

1.学生完成开题报告后，由院（系）答辩委员会组织开题小组进

行审议；

2.通过审议的学生在系统中提交开题报告定稿，方可进入论文撰

写环节；

3.开题报告的审核信息会以系统审核流形式呈现，无需审核人另

行在纸质版中手写签名；

4.无需在系统“论文终稿”环节重复提交开题报告扫描件，相关

信息由系统自动抓取。

二、论文评阅书

1.论文评阅信息会以系统审核流形式呈现，无需两位评阅人另行

在纸质版中手写签名；

2.无需在系统“论文终稿”环节重复提交评阅书扫描件，相关信

息由系统自动抓取；



3.院系管理员可从系统批量导出评阅书，纸质版归档评阅书（一

式两份）须在最终成绩处加盖院系行政公章，注意不得遮盖成绩（详

见下图红色方框所示）。

三、答辩安排与记录

1.答辩环节由院系在系统中管理，开题答辩安排由院系线下组织；

2.开题答辩记录表和答辩记录表须线下填写并手写签名；

3.在系统“论文终稿”环节，须在对应位置上传填写完整且签名

齐全的开题答辩记录表和答辩记录表扫描件。

四、指导记录表

1.指导教师完成论文定稿评阅后，系统会根据前期各评审环节结

论自动生成记录表内容与指导时间用于打印（详见下图红色箭头所

示），学生和指导教师无需额外在纸质版记录表中手写签名。

2.无需在“论文终稿”环节重复提交指导记录表扫描件，系统会



自动抓取。

3.指导教师可对记录表内容与指导时间进行调整，也可通过“指

导记录”模块补充额外指导记录（详见下图黄色箭头所示）。

五、论文及相关材料归档

（一）纸质版归档顺序

1.封面（学校统一发放样式）

2.论文内容依次为：题名页；致谢辞；论文诚信声明（含手写签

名）；中外文摘要；中外文关键词；中外文目录；正文；注释；参考

文献；

3.指导记录表

4.开题报告

5.开题答辩记录表（含手写签名）

6.论文评阅书（加盖院系行政公章）

7.答辩记录表（含手写签名）



（二）电子版归档

在系统“论文终稿”环节按提示在对应位置提交以下材料：

1.最终版论文 PDF（含手写签名版诚信声明）

2.开题答辩记录表 PDF（含手写签名）

3.答辩记录表 PDF（含手写签名）

4.说明：开题报告、论文评阅书、指导记录表等信息均由系统自

动抓取，无需另行上传。


