关于加强2013级(2017届)毕业设计资料归档工作的通知
为了加强2013级(2017届)毕业设计资料的科学化管理，便于2017年10月教育部专家组对我院的专业认证评估，经学院研究，现提出以下通知。
一、总体原则
既要进行纸质文档的归档工作，也要进行电子文档的归档工作。
二、关于纸质文档
根据学院申请及学校的总体安排，教育部专家组对我院的专业认证工作，将于今年10月进行。为了保证专业认证工作的顺利开展，便于专家抽查，须进一步加强我院教学基本文档的规范化管理。学院要求今年的毕业设计全套纸质文档（含毕业设计论文，任务书、开题报告、译文、原文等附件装订成册，成绩评定册）在签字后，由各系教学系主任集中交到学院资料室徐嘉玲老师处归档。今年下半年学院将迎接教育部组织的专业认证，为了避免产生混乱，吸取以往毕业设计成绩归档和资料归档的教训，特别提醒：要求学生的毕业论文归档到毕业设计导师所在系，学生的毕业设计成绩由毕业设计导师所在系的教学系主任录入。
三、关于电子文档
为了保证我院电子文档归档的持续性，今年仍然要求进行毕业设计资料的电子文档归档工作。

对于附件中的任务书、开题报告、译文等，凡是手写部分，需要添加指导教师、学生和教学系主任的电子签名以及填写日期。具体操作办法如下：
1. 总体原则。任务书、开题报告、译文中凡是需要签字和填写日期的地方，首先通过手机拍照的方法，把纸质签字转换为电子签字，然后通过电子图片剪裁处理的方法，把相应的签字、日期粘贴到WORD文档中的相应地方。
2. 任务书。任务书需要提供指导教师、教学系主任、学生的签字与填写日期，还需要提供教学系主任的审查意见。指导教师的签字日期为2017年1月11日，教学系主任的签字日期为“2017年1月12日”，学生的签字日期为“2017年1月13日”。以上电子签字处理好之后，由指导教师把任务书重新上传到毕业设计管理系统中（学生不能上传）。
3. 开题报告。开题报告需要提供指导教师的评审意见与签字、学生的签字以及相关的填写日期。学生的签字日期为“2017年3月9日”，指导教师的签字日期为2017年3月10日。由指导教师把开题报告驳回，把以上电子签字处理好之后，让学生重新上传，指导教师再审核通过。
4. 译文。译文需要提供指导教师的成绩评定情况与签字。由指导教师把译文驳回，把以上电子签字处理好之后，让学生重新上传（译文与原文压缩成一个RAR文件上传），指导教师再审核通过。

四、电子文档的命名规则

任务书：学号-姓名-任务书.DOC

开题报告：学号-姓名-开题报告.DOC

译文：学号-姓名-译文.DOC

原文：学号-姓名-原文.PDF

(上述两个文件压缩为一个文件：学号-姓名-译文.RAR)

论文：学号-姓名-毕业设计论文题目.DOC（Word文件均须转换成2013版）
五、审查要求
纸质文档的归档工作，由教学系主任负责。

电子文档的归档工作，除了按照上述规定重新处理毕业设计管理系统中的电子文档之外，学生在办理毕业离校手续时，还必须将满足规范化要求的《学号-姓名-任务书.DOC》、《学号-姓名-开题报告.DOC》、《学号-姓名-译文.RAR》、《学号-姓名-毕业设计论文题目.DOC》四个电子文档拷贝到学院资料室徐嘉玲老师处进行电子归档。凡是电子文档名称不规范或缺少电子签名与日期的，不能办理离手续。
特此通知。

重庆大学电气工程学院
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