
外国语学院关于做好 2026 届本科毕业论文材料

归档工作的通知
各专业、毕业论文导师、论文答辩组导师、2026 届本科毕业生：

根据《吉首大学本科生毕业论文（设计）工作管理规定》（教发

[2025]4 号）《吉首大学教务处关于做好 2026 届毕业论文（设计）工

作的通知》，结合本科教育教学审核评估整改和师范类专业认证整改

实施方案，为进一步做好本科教学培养过程管理，落实实践教学毕业

论文档案归档工作，现将 2026 届本科毕业论文材料归档工作的相关

事项通知如下：

一、材料归档范围

归档专业：2026 届本科英语（师范）、英语、翻译、日语、商务

英语

归档类别：纸质材料、电子材料

按照材料类别分别归档，两类材料归档略有不同，请务必按要求

完成。

（一）电子材料归档范围及具体要求：

（1）毕业论文（设计）过程管理手册（包含任务书、开题报告、

指导进程表、成绩评审表、答辩记录表，在系统直接导出后整理排版）

（2）毕业论文最终稿（系统上传的答辩后修改完善的最终稿）

（3）最终稿查重简洁报告

（二）纸质材料归档档范围及具体要求：

（1）毕业论文（设计）过程管理手册（包含任务书、开题报告、

指导进程表、成绩评审表、答辩记录表）

（2）毕业论文最终稿（系统上传的答辩后修改完善的最终稿）

（3）最终稿查重简洁报告

（4）毕业论文 1、2 和定稿（带导师批注意见原始电子稿，导师

在纸质稿上批注的直接上交原件，但必须在首页右上角标明“第 1 稿”、

“第 2 稿”、“定稿”等字样，可以手写）



（5）其他过程性材料（答辩陈述 PPT 文稿等）

二、相关要求

（一）归档原则

1.按照一人一档的原则，分专业班级对 2026 届所有本科毕业生

的毕业论文予以归档；各专业归档材料分校区保存。

2.分纸质文档和电子文档两种形式归档，其中纸质文档中需要签

名或签署意见的必须签字（或电子签打印）；电子文档中需要签名或

签署意见的必须填写完整，涉及签名的使用电子签，或者纸质材料扫

描。

（二）内容和顺序要求

电子材料归档必须按照如下顺序，合并为一个 PDF 文件。

（1）封面（复制毕业论文封面）

（2）目录

（3）本科生毕业论文过程管理手册：任务书、开题报告、论文

指导进程表（含指导进程表、成绩评审表、答辩记录表）（样例见附

录 1）

（4）毕业论文最终稿

（5）查重报告单（简洁报告）

具体样例见附录 2

纸质材料按如下顺序归档：

1.封面；

2.目录；

3.本科生毕业论文过程管理手册（从维普论文系统中导出，套印）；

4.本科论文最终稿（要求装订）

5.查重报告单

6.毕业论文 1、2和定稿

7.其他过程性材料（答辩陈述 PPT 文稿等）

（三）相关过程性材料书写要求

归档材料中涉及学生、导师、专业教研室、答辩专家组、学院应



填写或签署的相关意见的栏目，请毕业生在导师、教研室主任、答辩

组老师指导下，按照下列要求查漏补缺，填写不规范的予以修改，确

保准确无误。

（1）毕业论文开题报告

①指导教师意见、教研室意见：不能只填写“同意开题”

指导教师意见：选题价值、研究可行性、方案合理性、学生能力

匹配度等

教研室意见：选题价值、选题与专业培养目标契合度、研究可行

性、资源匹配度、结论等

②指导教师、教研室负责人、主管院长签名：必须手写或电子签。

（2）毕业论文指导书

①指导进程表：由论文指导老师填写；维普系统中，由学生填写（以指导老

师口吻），指导教师审核。（常见问题示例，附录 2）

②成绩评审表

“指导教师评定意见、评阅教师评阅意见”的填写：应从选题质量、能力水

平、成果质量等方面对学生论文（设计）实际情况进行分析评价，评定意见应具

有针对性。

（3）答辩记录表

①“答辩中提出的主要问题及回答的简要情况记录”需填写：

答辩提出的问题（具有专业性、至少三个）。

学生回答问题的要点（一般不少于 160 字）。

（常见问题示例，见附录 3）

②“答辩小组意见”应体现学生论文的完成情况、回答问题的准

确性、知识的熟练程度、回答问题所体现的知识掌握程度和运用能力；

（常见问题示例，见附录 3）

注意：《答辩记录表》中“院学术委员会意见”栏目由各系指导

学生按如下内容（经学院学术委员会审定，该论文完全符合/符合/

基本符合学位论文规范，同意导师和答辩小组意见，论文最终评定为

优秀/良好/中等），（说明：论文成绩 70-79 为中等，80-89 为良好，



90 以上为优秀；优秀为完全符合规范，原则符合为良好，基本符合

为中等）输入电子文本，最终评定成绩等级、签名、日期、盖章处空

缺。学院统一签字盖章后，再给学生扫描。

（4）签名和时间顺序

所有签名为：手写或电子签，注意指导进程的时间前后顺序。

（四）打印装订要求

所有材料黑白双面打印,左侧装订，一式一份；论文等页码较多、

较厚的材料建议胶装。

（五）系统导出材料注意事项

归档材料中的相关材料均可以从维普系统中导出 WORD 格式，相

关材料填写不完善的，或当时所填项目过于简单的，需要在导师、答

辩组导师指导下将 WORD 文档补充完善。相关意见和填写要求参见本

通知第二部分“相关过程性材料书写要求”。填写和补充完善后，排

版调整格式，美化版面，然后再套印，切勿存在任何错页、错行等格

式问题。

论文过程管理手册下载路径：

维普毕业论（设计）管理系统—下载中心—文件下载—归档材料

下载—下载全部（选中）--选择下载版本（Word 版或 PDF 版）--吉

首大学过程管理手册。具体见下图。

论文过程管理手册下载路径图



（六）提交要求：

1.所有归档的纸质材料由学生自行按照要求打印，需要导师签名

的签好姓名（可电子签），最后由学生装入论文专用档案袋。

2.电子材料由学生个人整理，必须包含所有上交材料的电子档，

相关评语意见必须符合规范，签名处不能空缺，提交导师存档检查合

格后上交；电子材料上交为PDF格式的，必须同时上交可编辑word 文

档格式或打包文件。个人电子材料的命名格式为：学号+姓名。

3.所有纸质和电子材料以论文组为单位，由小组长收集整理，交

学院各专业材料收集负责人审核无误后上交。考虑到上交材料项目多、

人数多，各班委派 3 名同学协助毕业论文归档老师整理材料。

4.所有电子材料拷贝至学院教务办归档，纸质材料移交学院教务

办集中存放至学院教学档案室。移交请履行移交手续，填写移交清单，

经手人务必签名和签写移交时间。

5.毕业论文专用档案袋由学院教务办核发，以班为单位到学院教

务办领取，并填好封面，已经使用其他档案袋归档的相关专业沿用原

来的不再更换。

6.《毕业论文指导进程表》请按照要求填写好后（填写要求见上），

纸质稿于 6月 8 日交学院签字、钤印；学院盖章后各班取回，制作成

电子稿。相应纸质材料与其他材料一并存档案袋。最终整理的纸质材

料上交时间为毕业离校前，即日起至 6月 10 日止。

三、注意事项

1.毕业论文材料归档工作是为进一步做好师范类专业认证和审

核评估，结合相关兄弟单位的做法的统一要求，是学院加强毕业论文

过程管理的必要举措，所有专业的毕业生要本着对学院和自己负责任

的态度按要求完成。

2.毕业论文材料归档由学生按要求准备、打印和归档，导师、答

辩组导师全程指导，各系、教研室做好过程指导和监督，确保所有材

料符合要求。

材料提交负责人：



日语专业：杨冰滴

英语（师范）专业：王子炫

英语专业：侯慧娟

翻译专业：杨苏煜

3.各专业以专业教研室为单位逐一核验毕业论文归档材料，上交

时学生在签字表签字确认，符合要求的以教研室为单位提供名单，学

院教务办以最终审核名单为依据发放毕业证和学位证，不符合要求，

按要求完成后再发放毕业证书。名单提供截止时间为 6 月 10 日晚 12

点前。因个人原因，归档材料准备不齐，不符合要求，延误个人领取

毕业证或学位证时间，造成相关后果的由毕业生自行承担。

4.考虑到商务英语专业实际，相关安排参照本安排，由商务英语

教研室进一步细化，确定。

附录 1：本科生毕业论文过程管理手册模版

附录 2：2026 届学生毕业论文电子材料归档模板

附录 3：毕业论文指导进程表常见问题示例

附录 4：毕业论文答辩记录常见问题示例

附件 5：关于 2026 届本科毕业论文归档中几个主要环节落款时

间的说明

专此通知

吉首大学外国语学院

2026 年 5 月 26 日



附录 3：毕业论文指导进程表常见问题示例

说明：

1指导记录，由学生填写（以指导老师口吻），指导教师审核；



附录 4：毕业论文答辩记录常见问题示例



毕业论文答辩小组意见常见问题示例



附件 5：关于 2026 届本科毕业论文归档中几个主要环节落款时间的说明

关于 2026 届本科毕业论文归档中几个主要环节落款时间的

说明

为全院统一，结合学校毕业论文归档相关规范，现将毕业论文归档材料中几

个主要环节落款时间统一如下，主要针对英语、英语师范、翻译三个本科专业：

1过程管理手册封面时间：2025年 9月

理由：管理手册按照模版的逻辑，是一开始启动论文时就有管理手册了，然

后不断充实内容。所以管理手册的时间应该是前面一点的时间，而不是 26 年 5

月。

2任务书时间：2025年 9月

理由：2022 级毕业论文新增任务书环节，按照逻辑，应该是论文开题之前

由导师根据论文指导具体情况，给学生开出的，故时间放在最前面，与管理手册

启用同步。

3开题报告时间：

大致与学院规定的开题时间段一致，因为没有统一组织开题答辩，故该时间

只需要时间段相仿即可。但是不能出现 12月份甚至翻年后的 1，2月还在开题的

情况。

4答辩记录中最后的学院学术委员会审批时间为 2026年 5月 27日。

专此说明！

外国语学院

2026年 5月 28日

说明：商务英语专业参照这个安排，结合专业实际确定。


