山东交通学院教务处
教函〔2017〕96号
山东交通学院教务处关于做好2018届
本科毕业生毕业设计(论文)工作的通知
各二级学院：
为进一步做好2018届本科毕业生毕业设计（论文）工作，落实对审核评估中发现的毕业设计（论文）相关问题的整改要求，结合学校教务管理系统升级，用好其论文管理模块，现将有关事宜通知如下：
一、组织领导

学校成立2018届毕业生毕业设计（论文）及答辩工作领导小组，人员组成如下：

组  长：孔祥云
成  员：肖海荣 于明进 王保群 阮久宏 尹金生 马小南
        孙龙杰 商  岳 李光正 王明雨 楚金华 吴承格
        张萌萌 张广渊 张树生 范冠峰 宋岩岩 于利民
        章志勇
各二级学院成立院级毕业设计（论文）工作领导小组，负责本学院2018届毕业生毕业设计（论文）工作计划审定、教师配备、时间安排、质量监控、答辩组织、成绩评定、评比推优、分析总结、汇总存档等工作。
二、毕业设计（论文）工作要求
1.各二级学院毕业设计（论文）工作领导小组要组织指导教师认真学习《山东交通学院本科生毕业设计（论文）工作规范》(教函﹝2017﹞27号)，结合专业特点，制定本学院或专业的毕业设计（论文）规范。
2.各二级学院认真梳理本科教学审核评估工作中发现的问题，制定本科毕业设计（论文）工作整改方案。

3.按照学校毕业设计（论文）工作相关规定，加强选题、开题、中期检查、答辩、评优、归档等各个环节的管理。毕业设计(论文)选题要紧密结合生产和社会实际，难度和工作量适当，体现专业综合训练要求，应有50%以上毕业设计(论文)在实验、实习、工程实践和社会调查等社会实践中完成,每名教师指导学生人数不超过10人。
4.以二级学院为单位做好《山东交通学院2018届本科毕业设计（论文）题目审核表》《山东交通学院2018届本科生毕业设计（论文）选题汇总表》《毕业设计（论文）开题报告书》《毕业设计（论文）任务书》《毕业设计（论文）中期检查表》《毕业设计（论文）评分手册》等有关表格的填写及存档工作。以上表格要参考《山东交通学院本科生毕业设计（论文）工作规范》或各二级学院自定规范模版样式填写，不得缺项。
5.每位学生翻译的技术资料或专业文献，译文连同原文装订成册并存档。
6.指导教师、评阅教师评语必须根据《山东交通学院本科生毕业设计（论文）工作规范》或本专业评分标准的项目内容，有针对性地填写，明确评分理由，不使用空洞、笼统词句。
7.毕业设计（论文）成绩由指导成绩、评阅成绩和答辩成绩三部分组成，其中指导成绩占30%，评阅成绩占20%，答辩成绩占50%；按百分制给出成绩。毕业设计（论文）总成绩分为优秀、良好、中等、及格、不及格五个等级，优秀等级不超过毕业生总数的25%，良好等级不超过毕业生总数的45%。
8.分别以二级学院（部）和专业为单位做好毕业设计（论文）工作计划、毕业设计（论文）选题汇总表、答辩工作安排、答辩工作总结等相关材料的制定、归档工作，答辩结束一周内报教务处备案。
三、毕业答辩要求
1.各二级学院要认真组织毕业生答辩，严格履行工作程序，认真执行评分标准，做到公平、公正、公开，确保毕业答辩质量。
2.各二级学院要编制毕业答辩工作计划，明确各答辩组人员构成、学生答辩要求、答辩分组等情况，并在教务系统中完成相关信息录入。
3.各答辩组具体负责毕业设计（论文）答辩的组织和成绩评定。答辩组需由5名中级及以上职称教师或聘请的校内外专家组成，其中答辩组组长应具有副高及以上职称。
4.每名学生答辩时间在20分钟左右，学生自述时间在10分钟以内，随后教师围绕毕业设计（论文）内容和相关专业知识进行提问，着重考核学生分析问题和解决问题的能力以及对专业理论、基本知识和基本技能的掌握程度。
5.答辩成绩由答辩专家组成员共同评定。

四、其他

1.本届毕业设计（论文）工作采用“线上”和“线下”并行的管理模式，请各二级学院在按照原工作流程推进毕业设计（论文）工作的同时，做好教学秘书、教师和学生对“教务系统论文管理模块”的使用说明。请各二级学院将使用教务系统论文管理模块过程中遇到的问题做好记录，并及时向教务处实践教学科反馈。
2.请各二级学院将本科毕业设计（论文）工作整改方案提交院级毕业设计（论文）工作领导小组审核后，于12月22日前报教务处实践教学科（联系人：史新杰，工程中心A300，7829）。
3.专科毕业生毕业设计(论文)工作参考本通知执行。
附件： 2018届本科毕业生毕业设计（论文）工作安排
山东交通学院教务处       
2017年12月4日       
附件：

2018届本科毕业生毕业设计（论文）工作安排
	
	工作程序及要求
	完成时间

	第一阶段（准备阶段）
	（一）
	确定题目和指导教师。
1. 各二级学院成立毕业设计（论文）工作领导小组；
2. 各二级学院向具备设计（论文）指导资格的教师分派指导任务，组织指导教师申报设计（论文）题目，对申报题目进行审核，公布备选题目一览表，并组织教学秘书老师或专业负责人将题目导入教务系统；
3. 各二级学院召开指导教师和学生参加的毕业设计（论文）布置工作会；

4. 学生根据自己的专业兴趣、学术特长，通过教务系统WEB端，从网上选定设计（论文）题目，也可与指导教师协商确定设计（论文）题目后完成网上申题和选题操作；

5.指导教师通过教务系统WEB端，对学生的选题结果进行网上确认；

6.二级学院通过教务系统对教师申报的题目及学生选题情况进行维护；
	第七学期第18周前

	
	（二）
	做好论文开题、写作的准备工作。
1.指导教师向学生传达毕业设计（论文）要求及有关管理规定，师生沟通交流课题任务，使学生正确理解课题，为开题做准备；
2.学生确定设计（论文）题目后，应在指导教师的指导下进行文献检索、调查研究以及实验等设计（论文）前期准备工作。
	第七学期第18周后

	第二阶段（开题及写作阶段）
	（三）
	做好开题报告。
各专业组织教师指导学生做好开题报告，各二级学院检查开题情况，教务处适当抽查。
	第八学期实习周前

	
	（四）
	开展毕业设计（论文）指导、检查工作。

1．指导教师做好指导工作，定期检查学生的工作进度和质量，及时解答和处理学生提出的有关问题,并做好指导记录；

2．各二级学院随时了解、检查毕业设计（论文）写作进展情况，及时研究协调处理毕业设计 (论文)过程中出现的问题。
	第八学期
第8周前

	
	（五）
	毕业设计（论文）中期检查

各二级学院组织毕业设计（论文）中期检查工作，提前确定好中期检查小组成员名单，完成教务系统的中期检查信息录入，按计划检查学生学风、工作进度、工作质量及教师指导情况，做好记录;学生须向指导教师汇报工作进度和工作质量，详细填写中期检查表。
	第八学期第8-10周

	第三阶段（评审答辩阶段）
	（六）
	指导教师评定毕业设计（论文）； 

指导教师负责上传学生提交的毕业设计（论文）到论文检测系统，对通过检测的论文，写出评语和进行评分，对问题严重的论文提出具体整改意见。
	第八学期答辩前两周

	
	（七）
	评阅老师评阅毕业设计（论文）

各二级学院或教研室安排教师，认真评阅每个学生的毕业设计（论文），给出评阅成绩。
	

	
	（八）
	二级学院提交答辩专家组成及日程安排
各二级学院将答辩专家组成及日程安排提交教务处，并同步完成教务系统的毕业答辩信息录入。
	

	
	（九）
	组织答辩

各二级学院组织答辩小组对学生进行毕业设计（论文）答辩，并做好答辩记录，给出答辩成绩。
	第八学期答辩周

	
	（十）
	综合评定成绩

各二级学院组织专门人员检查评分标准执行情况，并组织指导教师通过教务系统WEB端进行网上成绩录入，完成成绩汇总和统计；毕业论文成绩及时报送教务处。
	第八学期答辩周后

	
	（十一）
	毕业设计（论文）归档管理

各二级学院收集并整理归档毕业设计（论文）有关材料，组织人员通过教务系统做好论文电子文档的维护，撰写毕业设计（论文）工作总结及整改意见（内容应包含教务系统论文管理模块的使用改进意见），交教务处。
	第八学期答辩后一周

	
	(十二)
	推荐校级优秀毕业设计（论文）报教务处并同步完成教务系统论文管理模块中优秀毕业设计（论文）相关信息录入；教务处组织评选校级优秀设计（论文），并推荐省级优秀学士学位论文。
	第八学期、毕业后一学期

	
	(十三)
	论文整改

审查没通过的论文不允许参加答辩，答辩不及格的论文要重作
	


注：1.提前或延迟进行毕业设计（论文）的，各阶段要求相同，日程自定，但因教务系统的使用，需提前通知教务处进行相应工作阶段的控制开关开启；

2.毕业设计（论文）工作三个阶段时间安排，可根据各专业特点适当调整。
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