2012-2013-2毕业论文指导工作日程安排表

	学期
	周次
	工作内容
	备注

	第
八
学
期

	第5周
3.25-3.29
	学生对文献资料进行深入分析，填写《外国语学院毕业论文开题报告表》（见附表三）。指导教师提出指导意见，定期填写《外国语学院毕业论文指导记录表》（见附表四）。
	指导教师的指导意见贯穿整个论文的指导过程。
第5周周五前导师将附表一至三交至院办，并上报未交附表学生名单。院办汇总后报学工办。

	
	第10周
4.29-5.3
	学生交毕业论文初稿，由指导教师评阅。
	导师向院办提交未交初稿学生名单，由院办汇总报学工办和班主任督促。

	
	
	学院组织毕业论文中期检查，填写《外国语学院毕业论文期中检查表》（见附表五）。
	

	
	第13周
5.20-5.24
	学生交毕业论文二稿，由指导教师评阅。
	导师向院办提交未交初稿学生名单，由院办汇总报学工办和班主任督促。

	
	第15周
6.3-6.7
	学生交毕业论文终稿，做好论文答辩准备工作
学院公布答辩工作日程安排。
导师同时交附表四。
	由班长收集，毕业班学生需交
1.毕业论文终稿电子稿，存资料室。不交存电子稿者不得参加论文答辩。
2.毕业论文打印稿一式五份，四份交院办。其中一份院办存档，三份交相应答辩小组秘书，由答辩小组秘书转发至答辩组教师。自留一份。

	
	第16周
6.10-6.14
	学院组织毕业论文答辩，组织填写
《外国语学院毕业论文成绩评定表》（见附表六）
《外国语学院毕业论文工作总结表》（见附表七）
《外国语学院毕业论文答辩记录表》（见附表八）
《外国语学院毕业论文答辩成绩汇总表》（见附表九）
《外国语学院毕业论文情况汇总表》（见附表十）
学院同时组织评选优秀毕业论文、优秀毕业论文指导教师。
	指导教师需填写附表六---七，并在答辩前交至院办。
学院组织填写附表八---十。

	
	第17周
6.17-6.21
	1． 学院对未通过首次答辩的学生进行二辩；
2． 学院公布优秀毕业论文和优秀指导教师名单；

3． 毕业论文整理归档，归档文件包括以下材料：

（1）学生毕业论文（含打印稿，电子稿各一份）

（2）所填写的“附表一”至“附表十”

（3）所评选出的《优秀毕业论文一览表》

（4）所评选出的《优秀毕业论文指导教师名单》。
	由院办整理归档。


