湖南科技学院毕业论文（设计）工作程序

	序号
	工作程序及要求
	完成日程

	（一）
	前期准备
1、系毕业论文（设计）工作领导小组拟订各工作环节的具体执行计划和实施细则。
2、各系对学生进行思想动员，讲解毕业论文（设计）目的、要求及规范。
	第四学年第

一学期

10月份

	（二）
	确定课题和指导教师，向学生下达任务书

1、各专业教研室确定指导教师，组织教师选题，填写“选题审查表”，经系毕业论文（设计）领导小组审核后向毕业生公布。

2、组织“双向”选择，配备指导教师，确定选题。

3、指导教师填写“毕业论文（设计）任务书”，经系领导小组审查同意后向学生下达，准备开题。
	第四学年第

一学期

11月份

	（三）
	开题报告

指导教师督促学生在实习调研的基础上填写好“开题报告”，由系组织分组开题报告会。开题要严格把关，对不符合开题要求的，可推迟重新开题。
	第四学年第

一学期

12月

	（四）
	组织毕业论文（设计）撰写和指导工作

1、指导教师应按照《工作条例》中规定职责，做好学生的指导工作，定期检查学生的工作进度和工作质量，及时解答和处理学生提出的有关问题，并做好相关记载。
	第四学年第

二学期第

1～6周

	（五）
	中期检查

1、系毕业论文（设计）工作领导小组组织对学生执行任务书的情况及指导教师的工作状况进行检查。

2、指导教师对学生执行任务书的情况进行检查，填写“中期检查表”，对达不到要求的学生给予警告、加强督促。
	第四学年第

二学期第7周

	（六）
	组织答辩

1、答辩前，审查学生答辩资格，指导老师和评阅老师审阅学生论文（设计），做好答辩准备。

2、答辩小组按规定程序对学生逐个进行公开答辩，并作好答辩记录。

3、由系领导小组组织，综合学生论文（设计）质量、答辩情况及指导教师和评阅教师意见对学生毕业论文（设计）进行最终成绩评定。
	第四学年第

二学期第10～11周

	（七）
	归档工作

1、各系以专业为单位将情况汇总表、工作总结及其电子文档报教务处。

2、各系根据分配名额推荐优秀论文，并按“推荐优秀论文（设计）格式模板”重新编排，以便汇编成册。

3、按《工作条例》规定，有关学生毕业论文（设计）全部资料，及时整理归档。

4、教务处组织专家对各系学生毕业论文（设计）进行检查验收。
	第四学年第

二学期第12周
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