山东中医药大学文件
校教字〔2006〕50号
关于印发《山东中医药大学毕业论文（设计）

档案管理办法》的通知
各有关部门、各学院：

为规范我校本专科学生毕业论文(设计)、课程论文和社会实践报告相关等工作，提高学生学术水平和实践能力，现将《山东中医药大学本专科学生论文管理工作规定》印发给你们，请认真贯彻执行。

                         二○○六年六月十六日
	主题词：毕业论文  档案  管理  办法  

	  山东中医药大学校长办公室                2006年6月20日印发


山东中医药大学毕业论文（设计）档案管理办法

一、学校毕业论文档案管理

学校毕业论文的档案管理由教务处负责，归入教学档案。

1、工作职责：

（1）收集毕业论文的有关文件、报告材料。

（2）总结整理学生毕业论文的有关信息。

2、归档范围：

（1）国家、省级关于毕业论文的指导性文件。

（2）学校制定的关于毕业论文的一系列文件。

（3）各学院的毕业论文文件、毕业论文汇总材料、毕业论文样稿。

二、学院毕业论文档案管理
毕业论文材料档案由各学院办公室负责管理，由教学秘书负责，归入教学档案管理。
1、教学秘书为毕业论文的文档管理员，其工作职责为：

（1）收集毕业论文的有关文件、报告材料。

（2）收集、整理学生毕业论文及有关材料。

（3）对各种文件、材料分类登录、编号（文件以学年度分类登记，毕业论文及有关材料分专业、按学年届、学生学号分类登记），并装订成卷及编目。

（4）文件、材料保存，尤其是毕业论文原文及批改草稿，最好专柜存放，并办理查阅、借阅手续，保证档案及时归还。

（5）按有关规定，定期处理和销毁存档材料。

2、毕业论文的归档范围：

（1）毕业论文的有关文件、教学管理规定等材料。

（2）毕业论文工作计划及实施方案、毕业论文答辩安排、总结等组织实施情况材料。

（3）毕业论文（含任务书、开题报告、论文正文有指导教师批改痕迹的论文草稿)、论文指导教师情况汇总表及有关原始材料（有的原始材料属导师所有，必要时可复制存档）、毕业论文成绩、成绩分布分析及评审材料、优秀毕业论文及评语等。

三、存档期限
1、毕业论文成绩及评审材料、优秀毕业论文永久保存。

2、一般毕业论文及其他材料保存五年。

四、其他要求
为了提高工作效率，对毕业论文文档材料进行科学的规范管理，各学院应逐步实行计算机管理。因此，要按学院建立毕业论文文档数据库，条件成熟时上校园网管理，以便实现资源共享，也便于学校领导和主管部门随时调用。

本科生毕业论文数据库的基本项目如下：

1、毕业论文编号；

2、学生学号、姓名；

3、论文题目；

4、论文选题来源；

5、关键词；

6、指导教师姓名、所在单位（校内、外）、技术职务等；

7、论文成绩、是否是优秀论文（校级、省级）、论文是否正式发表、发表的刊物、发表刊物的年份、期（卷号）。
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