毕业设计（论文）材料提交及领证相关情况的说明
1、 毕业论文需要提交的材料：
1、 请各班在6月15日前到B4-203南209找乐向晖老师领取论文档案袋。论文档案袋的填写，请务必按照《华南理工大学本科生毕业设计（论文）资料袋填写说明》填写。
2、 请按照《2017级本科毕业设计（论文）归档要求》里面的要求对需存档文件打印。需要说明的是：部分同学的部分文档的老师以前过分简单请，请务必更改之后再打印。
3、 毕业设计（论文）所有材料的电子版都需要刻录到光盘内。文件的命名是以“文件名+姓名+学号”格式进行，例如《开题报告（文献综述）+姓名+学号》。
4、 论文资料在提交学院前，需要以导师为单位，签写《2017届毕业设计（论文）归档材料登记表》，并请你们的导师在表上签字，表示已对你们的论文材料检视完毕。没有该表格的论文材料，教学秘书一概不予签收。
5、 需要提前提交论文材料的同学，可以与我预约时间，并带齐上述材料前来找我交材料。

2、 毕业证、学位证领取注意事项

	批次
	审核结论
报送截止时间
	毕业证
落款日期
	领证日期
	盖章日期
	发证日期

	第一批
	5月19日17:30
	6月30日
	6月12日前
	6月13日起
	6月30日

	第一批
（增补）
	6月23日17:30
	6月30日
	6月28日
	6月28日起
	6月30日

	第二批
	7月9日17:30
	7月11日
	7月11日
上午
	7月11日
上午
	7月11日
下午

	第三批
	7月16日17:30
	7月17日
	7月17日
上午
	7月17日
上午
	7月17日
下午


以上为教务处发布的发证日期。如果在第一批审核结论还是待定的，需通过才能拿证。领证前请务必确认提交了毕业设计（论文）档案、周记、毕业实习报告离校通知单。
由于毕业证和学位证一旦发放，如果丢失，是不会再补办，所以原则上应由本人领取。如需代领请到公证处开公证才能领取。被委托人凭经见证的委托书，连同委托人的身份证复印件、离校通知单，在规定日期到学院办公室领取。
双证在7月14日前都能与乐向晖老师预约领取。放假后，为了避免证件丢失，除保研我校研究生的同学的双证，其他同学的双证我都会返回给教务处。假期需要领取的，请联系教务处。
2017级本科毕业设计（论文）归档要求
毕设成绩发布后，学生在系统“流程管理——表格材料打印”处打印归档材料，如图.1所示。
[image: ]
图.1 毕设材料打印
归档材料列表：
1、任务书，格式以系统为准。
2、纸版毕业设计（论文），需为完整版论文，格式以学校要求为准。
3、开题报告（文献综述）、审核意见表（附后），格式以学校要求为准。
4、外文翻译表、外文原文、审核意见表（附后），格式以学校要求为准。
5、中期评价表(即毕设系统的中期检查表)，格式以系统为准。
6、论文评阅表（即指导老师审阅表），格式以系统为准。
7、总评分及评语表，格式以系统为准。
8、毕业设计（论文）资料光盘：需包含学生开题报告、外文翻译表、外文原文、毕业设计（论文）、其他附件（如图纸、代码等）。
9、交叉评阅表（即系统中的“评阅教师评阅”表），仅限有交叉评阅的学院才需打印此表）
10、校外毕设申请（有申请校外毕设，且学院同意申请的学生才需打印）
11、其他附件（如有），如设计图纸等。



备注：
1.系统题目最后确认，有修改的务必打印前报给乐老师（本周三6月14日下午5点，过期将不再处理）。
2.所有的材料有涉及签名的，必要有签名，指导老师没有签名的要请指导老师上传，要尽早上传或手签！
3.打印的所有材料务必与系统提交的一致，不一致的根据以下流程修改。

修改外文翻译、外文翻译审核评语
已经审核通过了学生的外文翻译，如果需要重新退回修改的，请班长汇总给我，我联系教务处的孟老师，报知需要退回修改的学生姓名或学号。
修改毕设题目及题目属性
指导教师在系统“特殊情况处理——已审课题修改”处修改题目，然后专业负责人在“特殊情况处理”处审核。
修改任务书 
指导教师在系统“特殊情况处理——修改任务书”处修改，然后专业负责人在“特殊情况处理”进行审核。
修改学生开题报告、开题报告审核评语：
学生在系统“特殊情况处理——修改开题报告”处修改，然后指导老师在“特殊情况处理”进行审核。
修改中期检查表
如学院专业负责人未审核过中期检查表，则老师在系统“填写中期检查表”处直接修改即可；如之前专业负责人已将中期检查表审核通过的，需单独联系孟老师退回，然后修改。


华南理工大学本科生毕业设计（论文）资料袋填写说明
1、 关于字体和用笔：请用黑色签字笔，用正楷字体书写；
2、 年月那里写：2017年6月
3、 设计（论文）题目：根据自己的论文题目填写。注意：一定要写最后定下来的题目，并且必须与系统一致
4、 学院：环境与能源学院
5、 专业：环境科学\环境工程\给排水科学与工程
6、 姓名学号自己填
7、 班级：例：2013级环境工程
8、 成绩不用填
9、 指导老师一栏请不要把指导老师的名字写错。
10、 论文答辩负责人填写当天答辩的小组组长
11、 注意：请将“材料目次”里面的第七点“平时成绩表”划掉，光盘填写在第九点“附件”那里











2017届本科毕业设计（论文）归档材料登记表

学院（盖章）：                         专业：                        班级：                     学生人数：       
	顺序
	姓名
	学号
	任务书
	论文（设计说明书）
	开题报告及审核意见表
	外文翻译译文、原文、审核意见表
	中期检查表
	论文评阅表
	总评分及评语表
	论文光盘
	其他附件
	审核
签名
	复核
签名
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	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：请认真核查各项归档材料的规范性、完整性（如论文格式、教师签名），核查无问题的归档材料在该列划“√”；有问题的材料，通知学生重新补交。审核人、复核人只能是学院老师，不可以是学生。
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