附件3
2024届本科毕业设计（论文）存档说明

自查、抽检完成后，各学院做好存档工作培训，学生于6月20日前完成论文存档，指导教师做好审核。
一、论文电子存档
学生在教务系统“定稿论文上传”中提交最终定稿论文，内容、顺序须与纸质打印存档版本一致，包括论文全文、图纸等附件、文献翻译外文原文及中文译文，合并为pdf格式文件，注意图表清晰，文件大小在30M以内。
[bookmark: _GoBack]指导教师在教务系统“定稿论文审核”处进行审核，完成系统存档。
二、论文纸质存档
毕业设计装订要求与顺序详见《本科毕业论文格式范本》（www.cupk.edu.cn/jwb/sjjx/bysj/）：左侧装订，封面浅黄色皮纹纸。书脊纵向依次打印“毕业设计题目 作者姓名 中国石油大学（北京）”（黑体、上下距离3cm左右，示例见格式范本第3章）；装订顺序：1.封皮；2.中文摘要；3.英文摘要；4.目录；5.正文；6.参考文献；7.附录；8.致谢；9.附件（外文翻译原件及中文译文）。
普通毕业设计：装订两册，一册与学院毕业设计存档材料一起存本学院，一册由学院统一交图书馆保存。
校级优秀毕业设计：装订三册，一册与学院毕业设计存档材料一起存本学院，一册由学院统一交图书馆保存，一册由学院交教务部，由教务部统一交档案室保存。
学生按照要求将毕业设计装订成册，交给指导教师。指导教师审核无误后，交学院完成纸质存档。
