
2023 届毕业设计（论文）电子版文档存档功能使用流程

步骤一：学生提交存档文件

学生登录学校毕业设计（论文）管理系统，依次点击页面左侧“毕

业设计”-“选题及过程管理”-“毕业论文/设计存档申请”，出现下

列页面。

各部分操作注意事项如下。

（一）题目

题目不能在此页面直接修改。

如果发现页面显示题目与实际题目不同，学生需提出更题申请，

更题申请通过后再提交存档文件。

（二）研究方向

默认为指导教师申报题目时填写的内容。

如有变化，学生与指导教师沟通后可在此页面直接修改。

研究方向最多填写两个，每个研究方向限 15 个汉字以内，之间以

中文分号分隔。



（三）指导教师

指导教师原则上不能更改。

如果指导教师确有变化，学生需联系学院负责毕业设计（论文）

管理的老师进行更改。

（四）关键词

学生需填写修改后最终版本的毕业设计（论文）文本中的中文关

键词。

关键词限 100 个汉字以内，之间以中文分号分隔。

（五）毕业设计/论文

默认为指导教师申报题目时填写的内容。如有变化，学生与指导

教师沟通后可在此页面直接修改。

（六）撰写语种

根据实际情况选择。

（七）任务书

上传最终版任务书。格式为 doc/docx 格式，命名规则：学号_任

务书。

（八）开题报告

上传最终版开题报告。格式为 doc/docx 格式，命名规则：学号_

开题报告。

（九）毕业设计（论文）文本（PDF 版）

上传修改后的最终版文本。格式为 PDF 格式，命名规则：学号_PDF

文本。



（十）毕业设计（论文）文本（word 版）

上传修改后的最终版文本。格式为 doc/docx 格式，命名规则：学

号_Word 文本。

（十一）查重报告

上传经过修改后的最终版毕业设计（论文）文本的“简洁版”查

重报告。格式为 PDF 格式，命名规则：学号_查重报告。

（十二）其他材料

此项为非必填项。用于上传图纸、程序、艺术作品等毕业设计的

支撑材料。格式为 Zip 格式，命名规则：学号_其他材料。如果文件大

于 60M，学生需联系学院负责毕业设计（论文）管理的老师进行扩容。

（十三）上传完毕后点击提交，送交指导教师审核。

步骤二：指导教师审核学生提交的存档文件

（一）指导教师切换至“普通教师”角色



（二）依次点击页面左侧“个人教务”-“毕业设计管理”-“导

师审核毕业论文/设计存单”，出现如下页面。

（三）点击“操作”栏内的蓝色图标，开始审核对应学生提交的

存档材料。

（四）审核后选择“审核结果”，点击“审批”按钮，完成审核。

步骤三：学生查看审核结果

学生端可以看到审核结果。



如审核通过，则存档工作完成；如未通过，重复步骤一、二，直

至通过为止。

★特别提示★

根据教务处《关于做好 2023 届本科生毕业设计（论文）相关工作

的通知》的要求，学校计划自 2023-2024 学年第一学期开始，给各年

级在校本科生开放历届本科生毕业设计（论文）电子档案数据库，以

供学生学习交流，从而进一步提高学校毕业设计（论文）质量。

因此，本科生毕业设计（论文）的电子档案不仅是教育部本科生

毕业设计（论文）抽检工作所需的各项材料的来源，更是其他在校本

科生重要的学习素材，指导教师务必认真做好各项材料的修改、审核

工作，确保各类文档资料准确、完整。
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