北京信息科技大学继续教育学院

毕业设计(论文)工作程序

一、毕业设计的选题
1、选题必须符合专业培养目标和教学要求。可结合学生所从事的工作实际，亦可选做通用性的假拟题目。
2、题目要难易适度，份量得当，既要具有一定的水平，又要使学生经过努力可在规定的时间内完成任务。

3、原则上一个学生一个题目。但对有实际意义且工作量较大的题目，可数人共同完成，但应有明确分工，能确实评价个人的工作成绩。

二、学生的任务
1、学生要听从教师的指导，主动与教师联系与汇报工作。
2、按题目和任务的要求制订毕业设计工作计划和日程安排。经指导教师审阅后在规定时间内完成毕业设计（论文）全部工作。
3、毕业设计过程中学生要严格要求自己，努力刻苦钻研，以科学严谨的态度认真独立完成毕业设计工作。

4、学生因病、因公确实不能按预定时间接受指导教师指导与解决疑问时，必须事先向指导教师请假，另行安排指导时间。否则造成不能按时完成任务、影响毕业设计成绩等不良后果，由学生自己负责。
三、毕业设计（论文）基本规范

 1、基本格式（装订顺序）与主要内容

（1） 毕业设计(论文)题目（封面）；

（2） 毕业设计(论文)任务书；

（3） 毕业设计(论文)工作计划

（4） 毕业设计(论文)指导教师评语；

（5） 毕业设计(论文)评阅教师评语；

（6） 毕业设计(论文)评分表；

（7） 内容摘要(要求约400字)及3—8个主题词；

（8） 目录；

（9） 正文；

（10） 结束语；

（10）参考文献目录。

（11）附录（计算程序及说明等）：另行装订。

2、任务书基本要求

（1） 主要内容以及目标：本课题所研究的内容，最终成果形式

（2） 基本要求：对学生在完成任务上的要求，如解决的技术难点等

（3） 主要参考文献：包括文献名称、出处、作者、时间 

3、参考文献目录基本格式

按正文中引用的先后顺序列出。现将参考文献书写格式简介如下：

（1） 源于期刊者：[序号]  作者姓名.文题.刊名或其缩写，出版年，卷（期）：起止页码

（2） 源于图书者：[序号]  作者姓名.书名.出版地：出版者，出版年：起止页码

4、文字基本要求

(1) 文字通顺，语言流畅，无错别字。

(2) 用B5纸打印，但需按毕业设计论文用纸格式打印页眉。

(3) 论文文字要求：章，宋体3号；节，宋体4号；论文内容，宋体5号；行距，最小值，18磅。左边距，3厘米，右边距，2厘米。上、下边距不小于2厘米。

5、图表、源程序基本要求

(1) 图表布局合理、图面整洁，线条粗细均匀，尺寸标注规范，注释准确，使用工程字书写。

(2) 源程序必须按程序流程图加以注释，且准确无误。

6、审查

(1) 指导教师负责根据本规范对学生毕业设计进行审查，审查不合格者，应令其返工。

(2) 学生提交的毕业设计，必须有指导教师、论文评阅教师的评语。
四、工作程序及时间安排
1、出题、审题
（1）各教研室布置指导教师出题。
（2）教研室主任组织全体指导教师讨论并审定题目。 

（3）各教研室参照此工作程序及时间要求安排好各毕业班具体的毕业设计工作日程表，并于本学期17周前交夜大教学部，以便放假前可通知学生。
2、学生选题
（1）教研室主任主持召开全体毕业生会。
（2）向学生介绍毕业设计题目，介绍指导教师基本情况。

（3）讲解毕业设计任务要求、日程安排。
（4）发放“毕业设计选题表”，并规定选题表交表时间。
（5）学生选题工作在开学后第8周完成。

3、确定毕业设计选题、指定指导教师
（1）召开指导教师会议
（2）宣布学生选题结果
（3）确定指导教师 

（4）布置指导教师设计指导计划、日程安排。说明毕业设计的书写格式、评语及评分标准、基本规范等要求，同时发毕业设计一套表格。
（5）确定与学生见面时间。
4、学生与指导教师见面
（1）各教研室组织学生开会，公布指导教师名单。

（2）指导教师与学生见面。
（3）各教研室将“指导教师任务汇总表”交领导小组。

（4）开学后4周期内，教师与学生见面工作结束。

5、毕业设计指导、答疑
（1）指导教师确定指导、答疑的方式及时间，并实施毕业设计的指导。使学生在规定时间内按要求完成设计（论文）工作。
（2）第15-16周学生将论文正式稿交指导教师。

6、论文审阅
（1）指导教师、评阅教师对论文进行审阅，写出评语并进行评分。
（2）指导教师指导学生准备答辩。
（3）论文审阅、评阅工作在16-17周前结束。

7、论文答辩（本科生）
（1）教研室与答辩小组协调好毕业设计（论文）答辩时间，负责安排答辩的具体事务性工作。
（2）17周前论文答辩工作结束。
（3）17周将成绩交夜大教学部归档。
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