管理学院本科生毕业论文工作流程
一、指导毕业论文工作流程











二、毕业论文答辩工作流程















注释：

1、 毕业论文撰写过程完成情况要求

	序 号
	检查内容
	要  求

	1
	任务书
	●指导教师填写完整后发给学生；表格见注释六。

	2
	开题报告
	●符合深大教务[2006]40号文件规定的要求见注释二，按照深圳大学本科毕业论文（设计）开题报告的格式填写见注释六。

	3
	论文提纲及论文撰写规范
	●至少一稿；
●毕业论文具有学术论文所共有的一般属性，应按照学术论文的格式写作具体规定（深大教务[2006]41号文件）见注释二。


备注：学生如在规定时间内未完成导师布置的相关任务，导师可以对学生提出论文“F警告”，因此造成的一切后果由学生自负。
2、 [2006]40号、[2006]41号文件请到学院网或校园网“深大主页—教务信息—办事指南—表格下载—学生适用—应届毕业生工作—毕业论文（设计）工作——1.本科生毕业论文(设计)工作规定（[2006]40号）、2.本科生毕业论文(设计)撰写规范及要求（[2006]41号）”上查阅。
3、 毕业论文（设计）的基本结构包括
1. 前置部分：封面、诚信声明、论文目录。  
2. 主体部分：中文摘要、中文关键词、正文、注释与参考文献、致谢、英文摘要和英文关键词。
3. 附录部分（非必需）：某些重要的原始数据、图纸等。
4、 学生提交给导师的论文材料内容要求
	序号
	材料名称
	内容要求

	1
	任务书、开题报告、论文提纲等文件终稿（各打印1份）、论文正文（打印4份）。注：学生留一份，交答辩老师三份。
	· 封面、诚信声明、论文目录的格式符合学校的要求；
· 标题、学生信息、摘要、关键词的格式符合学校规定的论文模版要求（以上内容要求中英文）；

· 正文、参考文献、注释格式符合学校规定的论文模版要求；
· 字数12000字左右；
· 参考文献至少10篇（书籍不超过2部），其中至少2篇英文文献；
· 细则按照深大教务[2006]40号、41号文件要求（具体40号、41号文件见注释:二）；
· 注意论文题目前后要一致。

	2
	论文指导记录表
	· 记录不少于4次。

	3
	要求翻译的原文（复印件）及中译文（打印稿）各1份
	· 文献与论文选题领域相关，最好为近3年发表的；
· 最好为参考文献中任意一篇英文文献的部分内容，中文3000字左右。


5、 毕业论文答辩结束后一周内指导教师需提交材料及装订顺序

1. 纸质版归档方式

（1） 毕业论文材料分两部分（一份）：

第一部分：封面、诚信声明、目录、主体部分(中文摘要、中文关健词、正文、注释与参考文献、致谢、英文摘要和英文关健词)、附录（非必需）；
第二部分：任务书、开题报告、进展情况记录表、指导教师评审表、评阅人评审表、答辩记录表 、成绩考核表 、文献翻译（原文、译文）、其它。

（2） 请将两部分材料按上述排列顺序分别用夹子夹好装入档案袋提交。
2. 电子文档归档方式

指导老师将每个学生的论文正文电子版作为一个文档，以学生姓名为文档名称，将所指导学生的论文正文电子版文档统一到一个文件夹里，以指导教师姓名为文件夹名称，压缩后发送至学院邮箱：26534451@163.com。
6、 毕业论文（设计）所需的表格电子版请到“深大主页—教务信息—办事指南—表格下载—应届毕业工作—毕业论文（设计）工作—毕业论文（设计）过程材料”里下载。
7、 论文成绩评定标准要求
1. 论文成绩评定采用5级（A、B、C、D、F）评分标准。
2. 要求每个专业成绩优秀的学生比例不超过20﹪（A级论文），具体每组评定A级论文的人数由教学系主任确定（取整数：例如2.9取整数2）。
3. 按照管理学院“优秀毕业论文（设计）指导奖励办法（试行）”（见学院网页），各系评选出应届本科毕业生优秀论文指导奖。

附件1：       
	本科毕业论文（设计）答辩信息采集表

	答辩小组长：
	   
	答辩时间：
	
	答辩人数：
	

	序号
	专业
	指导教师
	学生姓名
	学号
	备注

	
	
	
	
	
	


附件2：
管理学院本科毕业论文答辩小组秘书工作职责

1. 答辩小组秘书务必提前15分钟到达答辩现场，做好答辩前准备工作，不得随意离开答辩现场；

2. 答辩小组秘书在答辩开始前将参加答辩学生的论文（三份）收集好后分发给答辩老师；

3. 答辩小组秘书与答辩小组组长协商，采取公平、公正的形式确定学生答辩顺序；

4. 答辩小组秘书需按时间掌握答辩进度，每位学生答辩时间约15分钟。即：学生自述论文（不超过5分钟）；答辩老师提出问题学生作答（大约10分钟左右）；

5. 答辩小组秘书要认真、准确、完整地将学生答辩的主要内容记录在“答辩记录表”上；

6. 答辩小组秘书按照“答辩记录表”格式要求将各项内容填写完整；

7. 答辩小组秘书在“答辩记录表”上签字后，将其交至答辩组组长及全体答辩老师签字；

8. 答辩工作结束后，答辩小组秘书将符合上述要求的“答辩记录表”交给相应的论文指导教师。
上述职责请答辩小组秘书严格履行，以确保毕业论文答辩工作顺利进行。
管理学院       
2014年3月18日 
附件3：                              
	管理学院_______届____________专业毕业论文（设计）一览表

	专业：
	指导教师(签字)：
	职称：

	序号
	学生姓名
	学  号
	论文(设计)题目
	课题性质[1]
	课题来源[2]
	是否新题
	论文成绩

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	　
	 
	 
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	 
	 
	　
	　
	　
	　

	[1]课题性质：理论研究（A）、应用研究（B）、真实课题（C）、虚拟课题（D）、项目设计（E）

[2]课题来源：省部级、市级、校级、院级、企业横向、师生共拟、学生自拟等
	


备注：此表由指导教师填写，答辩结束后两日内将此表的电子版发至学院邮箱：26534451@163.com，同时，纸质版由指导教师签字后交至学院教务室。
温馨提示：

1、检查所有论文题目（包括过程材料）是否一致；

2、整个论文里所有签字栏是否都已经签字；

3、整个论文前后学生的姓名、学号、专业是否一致；

4、日期填写请参考下列论文工作日程安排表：

	名   称
	日   期

	任务书
	第七学期第十三周至第十四周内

	开题报告
	第七学期第十五周至第十六周内

	封 面
	答辩日期前十天

	诚信声明
	答辩日期前十天

	指导教师评审表
	答辩时间前一周内

	评阅人评审表
	答辩时间前三天内

	答辩记录表
	答辩当天

	成绩考核表
	答辩当天至答辩后三日内


5、学生在毕业论文答辩前将论文打印三份，答辩时现场交答辩秘书；

6、学生论文成绩一经确定不能更改，若有特殊情况需要变更成绩的，需提交“成绩变动申请表”及相关佐证材料。
         管理学院教务室

                                                                         2014年3月18日
论文答辩小组组长负责安排研究生担任答辩小组秘书，答辩小组秘书工作职责见附件2.





第八学期第十二周进行毕业论文答辩工作。





第七学期第十周，学院教务室布置毕业生撰写毕业论文工作。





第七学期第十一至十三周，各教学系主任召开学生动员大会，依据本科预计毕业生名单安排论文指导教师，组织学生选题。





截止第八学期第十周，学生将毕业论文材料提交给指导教师。材料清单：任务书、开题报告、论文提纲等文件终稿（各打印1份），论文正文（打印4份，学生留一份，交答辩老师三份）、毕业论文指导记录表、要求翻译的原文（复印件）及中译文（打印稿）各1份，毕业论文（设计）的基本结构见注释三，材料内容要求详见注释四。细则按照深大教务[2006]40号、41号文件要求，具体40号、41号文件见注释二。





截止第八学期第二周，指导教师定期检查学生论文撰写过程完成情况（含任务书、开题报告、论文提纲），具体要求见注释一。 格式要符合学校规定（目录格式按照深大教务[2006]41号文件中第三条第2部分中的第一种格式编排），具体41号文件见注释二。





答辩小组组长提前一周将答辩信息采集表见附件1 上报学院教务室以便安排答辩地点，学院教务室负责将答辩时间、地点、学生名单在校公文通发布通告。指导教师负责通知学生答辩时间、地点。





答辩小组秘书答辩前两天到学院教务室领取相关答辩材料（学生论文材料袋、答辩记录表、评分标准表）。





答辩小组组织答辩





答辩结束后两日内，指导教师填写《毕业论文（设计）一览表》，并将电子版发至学院邮箱：� HYPERLINK "mailto:26534451@163.com" ��26534451@163.com�，同时纸质版由指导教师签字后交至学院教务室。《毕业论文（设计）一览表》电子版见附件3，学院教务室将依据纸质版上的成绩录入学生毕业论文成绩。





答辩结束后一周内，指导教师将学生论文材料按要求（见注释五）整理装袋后交至学院教务室存档，相关表格下载路径见注释六。





答辩结束后一周内，各专业教学系主任负责安排评选出优秀毕业论文指导教师及优秀毕业论文，并将名单及材料报学院教务室。（论文成绩评定、优秀论文及优秀论文指导奖评定标准要求见注释七）。








第八学期第十二周进行毕业论文答辩工作。





第八学期第十一周，论文指导教师审阅学生论文正式稿及相关材料，写评语、审核答辩资格、指导学生进行答辩前准备工作。相关表格下载路径详见注释六。








