附件1：
山东华宇工学院本科毕业设计(论文)工作进程表
	序号
	内容
	要  求
	所需文件及材料
	建议时间
	责任单位/人
	备注

	1
	布署毕业设计（论文）工作
	学校毕业设计(论文)工作领导小组布置毕业设计(论文)工作
	山东华宇工学院2019届毕业生毕业设计（论文）工作通知及《山东华宇工学院毕业设计(论文)工作进程表》
	2019.10.25之前
	教务处
	

	2
	各学院成立毕业设计(论文)工作领导小组
	各学院成立工作领导小组，组织教师、学生认真学习相关工作规定，宣传其重要性，并安排毕业设计(论文)工作
	《山东华宇工学院本科毕业设计（论文）工作管理规定》
《学位论文作假行为处理办法》(中华人民共和国教育部令第34号)
《国务院学位委员会关于在学位授予工作中加强学术道德和学术规范建设的意见》
	2019.10.30之前
	各学院
	

	3
	确定指导教师，初步拟定毕业设计(论文)题目
	各学院明确实施细则、撰写规范、质量标准等。确定指导教师，安排指导教师与被指导学生见面，指导教师初步遴选出毕业设计（论文）题目
	《山东华宇工学院本科毕业设计（论文）校外指导教师聘任办法》

	2019.11.05之前
	各学院、
指导教师
	

	4
	选题论证
	各学院组织选题论证会，对选出的题目进行质询、论证，确定毕业设计(论文)题目
	2.《山东华宇工学院毕业设计（论文）题目汇总表》
	2019.11.20
之前
	各学院、
指导教师
	报教务处

	5
	下达毕业设计(论文)任务书，撰写开题报告
	指导老师下达毕业论文（设计）任务书，学生根据任务书，搜集资料撰写开题报告
	3.《山东华宇工学院毕业设计（论文）任务书》
4.《山东华宇工学院毕业设计（论文）开题报告》
	2019.12.15
之前完成
	指导教师
	均放入
资料袋

	6
	开题
	各学院组织开题
	5.《毕业设计（论文）开题答辩记录》
	2020.01.01
之前完成
	指导教师、学生
	放资料袋

	7
	撰写毕业设计(论文)
	中期检查，填写中期检查表
	6.《山东华宇工学院本科毕业设计（论文）撰写规范及模板》
7.《山东华宇工学院毕业设计(论文)工作中期检查表》
8.《山东华宇工学院毕业设计（论文）教师指导记录》
“论文检测系统使用手册”
	2020．04.18
	指导教师、学生
	7、8项及毕业设计（论文）
放资料袋

	
	
	学生撰写毕业设计(论文)，
完成初稿，交指导教师批阅
	
	2020.05.09之前完成
	
	

	
	
	按指导教师要求修改设计(论文)，
完成修改稿
	
	2020.05.23之前完成
	
	

	
	
	对设计(论文)进行学术不端检测，
完成终稿
	
	
	
	

	8
	答辩准备工作
	检查毕业设计(论文)，并对其质量及学生的工作评分
	《××专业本科毕业设计(论文)质量标准》（工作手册）
9.《山东华宇工学院毕业设计(论文)指导教师评价表》
10.《山东华宇工学院毕业设计（论文）评阅评语表》
	2020.05.16
-05.23
	答辩委员会及答辩小组、指导教师
	9、10项放资料袋

	9
	毕业设计(论文)答辩
	按答辩程序要求进行答辩并为毕业设计(论文)评分。一次答辩不合格的一周后进行二次答辩
	11.《山东华宇工学院毕业设计(论文)成绩表》
12.《毕业设计（论文）答辩记录》
13.《山东华宇工学院毕业设计(论文)二次答辩申请表》
	2020.05.23
-05.30
	各学院答辩委员会及答辩小组
	均放入
资料袋

	10
	资料归档
	根据要求将相关资料归档，放入资料袋
	14.资料袋，归档材料包括：毕业设计（论文）、任务书、开题报告、中期检查表、指导教师评价表、评阅评语表、二次答辩申请表、成绩表、开题答辩记录、答辩记录、查重报告及相关反应毕业设计成果的资料（如外文翻译资料/光盘等）
	2020.06.18之前完成
	学生
	各学院归档

	11
	学生成绩汇总
	统计学生毕业设计(论文)成绩
	15.《山东华宇工学院毕业设计（论文）班级成绩汇总表》
	2020.06.18之前完成
	各学院
	提报教务处

	12
	评选校级优秀毕业设计（论文）
	按照学校有关规定评选校级优秀毕业设计（论文），评出的设计（论文）择优推荐参评山东省优秀学士学位论文
	《山东华宇工学院本科优秀毕业设计（论文）评选办法》
《山东华宇工学院优秀毕业设计(论文)评选表》
《各学院优秀毕业设计（论文）推荐汇总表》
	毕业典礼
之前完成
	校、院级优秀毕业设计（论文）评审委员会
	评选表、汇总表报教务处

	13
	学院毕业设计(论文)工作分析
	对此次工作进行分析总结，完成毕业设计(论文)质量分析。
	16.《山东华宇工学院毕业设计（论文）专业质量分析》
	暑假之前完成
	各学院
	报教务处

	14
	学校毕业设计(论文)工作总结
	根据各学院毕业设计(论文)工作分析情况，对本届毕业设计(论文)工作进行总结
	
	暑假之前完成
	教务处实践教学科
	


文档模板详见 “山东华宇工学院本科毕业设计（论文）工作材料包”
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