
毕业论文（设计）系统使用注意事项

1. 系统登录：请完善填写个人信息（修改密码、绑定邮箱、上传签名等），完成后才能正常使用系统功能。

2. 申报课题：选题须保证50%以上的课题是在实验、实习、工程实践和社会调查等社会实践中完成；若有校外第二指导教师的论文（设计），学生需进行以下操作：
（1）学生在“维普毕业论文管理系统”中“个人信息”处，填写校外第二指导教师的信息（注意：此处的第二指导老师指的是校外指导老师，校内的指导老师不要在此处填写）。
（2）学生在论文（设计）封面的“指导教师”处，增加第二指导教师姓名，与第一指导教师姓名用顿号隔开，例如“张XX、王XX”。
[bookmark: _GoBack]（3）学生在终稿附件中，上传已填写并签名的《校外指导教师基本情况表》（附件6）。

3. 最终稿：最终稿由学生填写每个栏目相关内容和上传材料，必须按照要求填写，包括论文题目、关键词、研究方向和上传文件等。
因对接“全国本科毕业论文抽检信息平台”的大部分数据将从最终稿导出，指导教师须认真审核学生填写和上传的内容是否规范准确。
论文题目：
（1）不要出现特殊字符，如整个题目加书名号等；
（2）有副标题的题目，主副标题之间统一用“——”符号分隔；
（3）非中文撰写的论文，只填写中文题目；
（4）终稿的题目与选题的题目相差大时，必须完成“课题信息变更”流程，保证工作手册中过程材料的题目与终稿题目一致。
关键词：写3-5个词，用分号隔开。
研究方向：指本论文的研究方向，不要与专业名称简单重复。
论文最终稿：上传论文（设计）的原文，建议统一word文档，文档以论文题目命名。其中“学术诚信声明”必须有签名和日期；中英文题目下不要出现学生和指导教师名字。
最终稿附件：各专业必须统一设定需上传的附件内容。只上传论文原文直接相关的其他成果材料（如：调查问卷，图册，视频，音频文件等相关材料）；不要上传原始资料、调查数据、过程文件等材料。附件1能上传1个200M以内的文档类文件，附件2能上传1个200M以内的压缩文件

4.答辩记录：由答辩秘书角色上传和填写。

