平顶山学院政法学院2009---20010学年第二学期毕业论文工作安排表

	时 间
	内      容
	要               求
	相关人员
	责任人

	第1周
	论文初稿全部提交
	本周末论文初稿及时提交给自己的指导教师。
	指导教师
	杜辉

	第2-7周
	论文修改
	对初稿进行2-3次的修改，并将审稿意见保存完整。
	指导教师
	杜辉

	第8周
	论文译文审核
	对所有论文的英文译文进行统一审核，并对不符合要求的，指导其修改和完善。
	审核组
	刘建刚

	第9周
	1.论文定稿
	按照本科毕业论文的要求，从专业学术水平等质量上进行审核。
	指导教师

专业技术组
	杜辉

	
	2.论文打印与格式审核
	按学校统一要求的格式、份数进行统一打印。（打印份数及如何打印另行通知）
	格式审核组
	刘建刚

	
	3.论文评审
	由指导教师（评阅人）对论文进行专业学术水平等质量方面的评定，填写评语表。
	指导教师
	徐双喜

	第10周
	论文答辩工作培训
	对答辩小组的教师进行答辩工作培训。
	答辩老师
	徐双喜

	第11-12  周
	论文答辩
	由答辩小组负责答辩，答辩组成员签字，答辩组秘书认真填写答辩纪录。综合论文评审和答辩成绩评选出小组优秀毕业论文。
	负责答辩的老师
	各答辩
组长

	第13周
	1.毕业论文综合评定
	根据指导教师（评阅人）评语评分和答辩小组评语评分，答辩委员会作最后评语评分，答辩委员会主席签字。
	答辩委员会
	杜辉

	
	2.评选院、校级优秀论文
	对小组优秀论文进行二次答辩，评选出院（系）、校级优秀毕业论文（其中校级优秀毕业论文不超过8%）。
	专业技术组
	徐双喜

	第14周
	1.论文及各种表格、资料整理归档
	对各种资料（图纸、软件、实验报告、数据、论文、设计说明书等按要求整理归档。
	秘书组
	郭孟哲

	
	2.毕业论文工作总结(总结报告)
	对学生人数、专业、起止时间、不同题目所占比例、指导教师人数、职称结构、工作措施、经验、存在问题进行全面分析，对本届学生的毕业论文质量做出全面质量分析。
	秘书组
	刘建刚


学生要填写的表格：①毕业论文（设计）任务书2份；②开题报告书2份。论文完成后一并交给回教研室。
教师要填写的表格：①毕业论文指导记录表1份；②毕业论文（设计）评语表1份；③毕业论文（设计）答辩记录表（答辩秘书负责填写）1份；④毕业论文（设计）评分表1份。

秘书组要填写的表格：①论文资格审批表；②论文工作检查表；③论文成绩统计表；④优秀毕业论文推荐表；⑤优秀毕业论文汇总表。有关表格可在教务处网页下载。                                                              

