上海政法学院2017届本科学生

毕业论文工作计划

根据《上海政法学院毕业论文工作条例》，本校教务处特制定2017届本科毕业论文工作计划。请各二级学院根据本计划和毕业论文工作日程安排，严格按照本校毕业论文工作条例和各专业“毕业论文大纲”的要求，采取切实可行的措施，认真做好本年度的毕业论文工作。

1、 组织分工

1、学校毕业论文工作领导小组统筹管理全校的毕业论文工作。

2、教务处根据毕业论文工作领导小组的安排，拟定毕业论文工作计划、日程安排，设计、印制、发放毕业论文材料，检查论文工作进程及有关规定的落实情况，协调处理毕业论文工作中的有关问题，组织毕业论文各类检查工作，组织优秀毕业论文评选工作，汇总和保管全校毕业论文成绩、各种管理过程材料和工作总结。

3、各二级学院负责本部门学生的毕业论文各项具体工作，拟定毕业论文备选参考题，举办毕业论文辅导讲座，组织本部门学生选题，下达论文任务书，组织论文指导、各类检查、论文评阅、论文答辩、成绩评定、论文审查和评选优秀毕业论文等工作，定期检查学生的论文进度、质量，及时发现和解决存在的问题。

2、 工作步骤

毕业论文工作主要包括三个阶段：

1、前期准备阶段

时间安排在秋季学期。该阶段主要是各二级学院拟定毕业论文备选参考题，开办论文写作辅导讲座，指导学生选题，确定指导教师，下达毕业论文任务书，汇总、审核学生选题情况和指导教师情况。

2、中期论文撰写阶段

时间安排在春季学期前11周。该阶段主要是指导教师指导学生撰写论文，各二级学院进行中期检查。

3、后期成绩评定阶段

时间安排在春季学期第12周后。该阶段主要是各二级学院组织论文检测、评阅、答辩、成绩评定，评选优秀论文，以及毕业论文的审查、归档、总结工作等。

（论文工作各阶段的具体时间安排见“上海政法学院2017届本科学生毕业论文工作日程安排表”。）

3、 注意事项

各二级学院在毕业论文工作中要注意：

1、在前期准备阶段，各二级学院和教研室主任要严格把好审题关，新题率要在30%以上；来源于实践和教师科研的选题要在50%以上；要确保课题大小适中，并有一定的深度、广度和现实意义；要做到一人一题。

2、指导教师应由中级职称以上的教师担任，要注意增加高级职称指导教师的比例。每位指导教师指导学生的人数不宜过多，一般不超过10名，以保证有足够的时间和精力与学生交流、讨论。

3、选题和指导教师确定后，不能随意更改，特殊情况确需更改的，需经二级学院批准，并报教务处。

4、毕业论文任务书必须在前期准备阶段填写，内容应当具体明确，并经教研室主任审批。

5、在论文撰写阶段，指导教师要及时指导学生，并填写好指导记录表，保存好初稿和相应的指导记录。

6、论文目录、格式应按规定编排（见学校网站中的“学校部门/行政部门/教务处/教学实践/毕业论文/上海政法学院毕业论文格式要求）。

7、各二级学院要做好论文中期检查工作，及时发现、解决有关问题。

8、在成绩评定中，学生论文成绩须与论文质量相符；成绩评定书各栏内容都应当具体明确；成绩核算一定要准确，并不能涂改。

9、指导教师不能担任所指导学生的答辩教师。凡90分以上（含90分）、60分以下（不含60分）以及未达到学士学位授予资格的论文，应有复审答辩评分表与复审答辩记录。

10、论文总评成绩应不保留小数点。

11、毕业论文归档材料要符合规定的要求。

12、各二级学院要严格把关，做好后期审查工作；同时要做好优秀毕业论文的推荐评选工作。

13、毕业论文主要管理文件和相关表格（包括毕业论文工作条例、毕业论文工作要求、毕业论文撰写基本格式及样张、毕业论文报告纸以及本年度毕业论文工作日程安排表等），均可在学校网站中的“学校部门/行政部门/教务处/教学实践/毕业论文（或教务处/资源下载）”中下载。

请各二级学院严格按照本学年“毕业论文工作日程安排表”上的安排，以及我校毕业论文工作条例、本专业论文大纲和我校毕业论文工作要求操作，做好每个工作环节，保证本学年的毕业论文工作顺利完成。

                                      教务处

                               二○一六年九月十二日

