
化学与生命科学学院
毕业设计/论文档案自检自查表
请毕业论文、毕业设计指导教师逐项检查（在“□”处打√），核对无误后签字存放在毕业论文资料袋内。
此表请反正面打印！
	毕业论文相关材料
	

	1
	毕业论文资料袋外皮上各项内容要填写完整、清楚
	□

	2
	毕业论文档案袋内装有10项资料：（1）毕业设计(论文)手册、（2）题目申报表、（3）答辩审核表、（4）毕业设计（论文）、（5）毕业设计图纸、（6）译文（包括原文）、（7）实验记录本（或工作记录本）、（8）开题报告、（9）指导教师承诺书、（10）学生承诺书
	□

	毕业论文、毕业设计说明书规范化要求
	

	3
	1、标题  2、摘要（中、外文）  3、目录   4、正文  5、致谢  6、参考文献  
	□

	4
	标题：应该简短、明确，要有概括性。看后能了解文章的确切内容、专业特点和学科的范畴。标题字数一般不超过20个字。
	□

	5
	摘要：以浓缩的形式概括研究课题的主要内容、方法和观点，反映整个设计（论文）的精华。中文摘要一般要求500字以内，同时要求写出外文摘要，并以不超过300个单词为宜。必须提供3~5个关键词。
	□

	6
	目录：要求独立成页，应将章节名按先后次序写上，并在章节名的右侧注上页码号。
	□

	7
	正文：正文内容序号为：1.1  1.2  1.3 ……；1.1.1  1.1.2……1、2、3、……；(1)、(2)、(3)、……。
	□

	8
	参考文献：正文中应按顺序在引用参考文献处的文字右上角用［］标明，［］中序号应与“参考文献”中序号一致，参考文献只列出只限于作者亲自阅读过的最主要的、发表在公开出版物上的文献。
	□

	9
	附录：除特殊情况外，论文中尽量不要放附录，所有图表应放在正文中。
	□

	10
	图纸要求：图面整洁，布局合理，线条粗细均匀，圆弧连接光滑，尺寸标注规范，文字注释必须使用工程字书写。建议学生使用计算机绘图。
	□

	11
	曲线图表要求：所有曲线、图表、线路图、流程图、程序框图、示意图等不准徒手画，必须按国家规定标准或工程要求绘制（应尽可能采用计算机辅助绘图）。
	□

	工作量要求
	

	12
	设计类：设计绘图量不少于折合成为A0号的图纸2张，设计说明书的字数不少于1.5万字；
	□

	13
	论文类：理工类全文不少于2万字，经管文法类全文不少于1.5万字；
	□

	毕业设计（论文）和译文文本格式要求
	

	14
	选取的外文文献内容必须与课题内容相关，原则上应来源于最新专业期刊，并说明出处（参照”参考文献的著录”要求）； 
	□

	15
	不少于3000汉字的译文；译文要求文字通顺，语言流畅，无错别字，统一用A4纸打印，且按教务处印制的统一格式封皮左侧装订。
	□

	16
	译文应于毕业论文、设计中期完成。有指导教师（或评阅人）批阅、签字。
	□

	17
	版面要求：页边距：上2.5cm，下2.5cm，左3cm、右2.5cm；

字  体：正文宋体、小四，章节标题宋体、小三；

行  距：固定值20；

页  码：居中、底部。
	□

	18
	毕业设计（论文）中图表、附注、参考文献、公式一律采用阿拉伯数字连续（或分章）编号。图序及图名置于图的下方；表序及表名置于表的上方；论文中的公式编号，用括号括起来写在右边行末，其间不加虚线。
	□

	19
	上交电子文档（word）由各学院/各系存档。
	□

	院长、系主任、指导教师和评阅人签字（共8处）
	

	20
	（1）开题报告末页、（2）题目申报表背面、（3）毕业论文封底、（4）译文封底、（5）答辩审核表正面、（6）毕业设计（论文）工作手册中P7、P13-17、P18和封底、（7）指导教师承诺书、（8）学生承诺书
	□


承  诺

本人已经认真核对毕业论文档案相关内容，若出现缺项，填写内容不完整、格式不规范等，本人承担相关责任。

       毕业论文指导教师（签字）：                档案管理人（签字）： 
日    期：                                日     期：


