毕业设计（论文）环节
各二级学院上交材料清单
1.二级学院答辩委员会成员名单【打印稿；文件形式】
2．二级学院评选推荐工作领导小组成员名单【打印稿；文件形式】
3．二级学院工作计划【打印稿；含工作流程、答辩时间与地点、教师学生分组情况】
4．《毕业设计（论文）选题汇总表》〔①打印稿；②发电子邮件〕
5．《毕业设计（论文）评价表》【打印稿；一式两份：一份由二级学院放入学生毕业设计（论文）过程管理材料装订本；一份交由教务处交至学生处，放入学生档案】
6．《毕业设计（论文）答辩记录及成绩评定表》【打印稿；一式两份：一份由二级学院放入学生毕业设计（论文）过程管理材料装订本；一份交由教务处交至学生处，放入学生档案】
7．《毕业设计（论文）成绩汇总表》〔①打印稿；②发电子邮件〕
8．二级学院毕业设计（论文）质量分析〔打印稿〕
9．二级学院毕业设计（论文）工作总结〔打印稿〕
10．《毕业设计（论文）状况统计表》〔①打印稿；②发电子邮件〕
11．《优秀毕业设计（论文）推荐表》【一式两份，一份由学生所在学院存档，一份交教务处存档。】〔①打印稿；②发电子邮件〕
12．《优秀毕业设计（论文）推荐汇总表》【一式两份，一份由学生所在学院存档，一份交教务处存档。】〔①打印稿；②发电子邮件〕
13．《本科优秀毕业设计（论文）选编》推荐文本【内容和格式需作重新调整，具体要求请参见教务处主页“下载中心”的《台州学院〈本科优秀毕业设计（论文）选编〉撰写内容和打印格式》。打印稿须加盖二级学院公章。】〔①打印稿；②发电子邮件〕
14．《毕业设计（论文）优秀指导教师评审表》【一式两份，一份由教师所在学院存档，一份交教务处存档。】〔①打印稿；②发电子邮件〕
15．《毕业设计（论文）优秀指导教师推荐汇总表》【一式两份，一份由教师所在学院存档，一份交教务处存档。】〔①打印稿；②发电子邮件〕
说 明：
1．选题汇总表、评价表、答辩记录及成绩评定表、成绩汇总表均须使用教务处主页“下载中心”提供的样表，以专业、班级为单位，按学号由小到大的顺序排列。
2．学院应统一以五级制核定学生毕业设计（论文）的最后成绩，即：优秀、良好、中等、及格、不及格，不能采取百分制，不能简化登录（如：优、良、中），也不能不规范登录（如：合格、不合格）。

3．上交的所有纸质材料均应有二级学院公章。

4．放入毕业生档案材料的装订顺序与要求：①《毕业设计（论文）评价表》；②《毕业设计（论文）答辩记录及成绩评定表》。上述两份材料每位学生单独装订成一份，以专业、班级为单位，按学号由小到大的顺序排列。
5. 毕业设计（论文）的文本材料装订本和过程管理材料装订本及其电子文档均由各二级学院自行保管三年。
