	序号
	时间
	周次
	完成工作
	填写或完成的资料

	1
	2008年12月中旬
	08-09-1第16周前
	教师拟题,学生选题
	教师拟题审批表,学生选题审批表

	2
	2008年12月下旬前
	08-09-1第18周前
	系部下达任务书
	任务书,情况汇总表

	3
	2009年3月上旬至4月上旬
	第5周-第9周
	认真指导,抓紧进行,准备毕业设计(论文)中期检查
	中期检查表

	4
	2009年5月中下旬
	第15周
	基本完成毕业设计(论文)
	　

	5
	2009年5月下旬
	第16周
	毕业设计(论文)定稿,填写资料
	评议表(一),  评议表二之(一), 评议表二之(二)，答辩安排表

	6
	2009年6月1日-6月10日
	第17-18周
	提交毕业设计(论文),进行答辨,填写相关资料
	毕业论文,答辩记录,评议表(三),指导情况汇总表

	7
	2009年6月7日-6月13日
	第18周
	整理毕业设计(论文)相关资料,提交成绩
	毕业论文成绩单


广东工业大学华立学院09届毕业设计(论文)进程安排及注意事项
一、毕业设计（论文）进程安排

二、毕业设计（论文）指导注意事项
1、指导教师资格：具备讲师（或相当职称）及以上职称；如职称为助教或研究生的，可协助具有资格的指导教师进行指导；
2、指导要求：指导教师至少每周1次与学生见面指导，填写《指导情况记录表》；
3、论文题目：所有资料出现的论文题目名称均一致；
4、任务书：下达任务清晰，进程安排合理（5个进程以上）；地点为校内或具体到某一课室，起止日期格式为日期或周次；

5、中期检查表：表中“存在问题及解决办法”一栏须根据不同的学生有针对性的填写评语；

6、考核评议表：指导教师及评阅教师对毕业设计（论文）要评阅全面、准确，并填写评议表（一）、二之（一）、二之（二），且内容不能相同；

每位学生的毕业设计（论文）须在答辩前由本专业2名评阅教师进行评阅，并填写评议表二之（一）、二之（二）；

7、摘要：中文摘要在400字左右，并译成英文；

8、关键词：3~5个，每一关键词之间用逗号分开，最后一个关键词后不打标点符号；
9、目录：按1……、1.1……、1.1.1……的格式编写；撰写英语论文的目录的三级标题，建议按Ⅰ、A、a的格式编写，每章应另起一页。
10、正文的字体和字号：
论文题目：二号黑体加粗（封面）

章标题：三号黑体加粗
节标题：小四号黑体加粗
条标题：小四号黑体
正文：小四号宋体
页码：小五号Times New Roman体
数字和字母：Times New Roman体
11、论文页面设置

页边距：上边距：30mm；下边距：25mm；左边距：30mm；右边距：20mm；
行间距：1.5倍行距；
页码：论文页码从绪论部分开始，至附录，用阿拉伯数字连续编排，页码位于页脚右侧。封面、中英文设计说明（论文摘要）和目录不编入论文页码。
12、参考文献：要求相关信息齐全，有标注引用，标注规范，在正文中用上标的形式置于所引内容最末句的右上角，所引参考文献编号用阿拉伯数字置于方括号中；参考文献不低于10篇，其中2篇以上外文文献；
13、外文文献及译文：单独装订，目录、译文的格式与毕业论文中目录和正文相同；装订顺序：封面（教务处统一规定的封面格式），外文文献的封面，目录（只要求列出译文及外文的页码），译文，原文；
14、表格填写：各种表格的签名（亲笔签名）、日期要符合逻辑，学生相关信息要填写齐全。表格中涉及系部、专业、班级名称的，须用规范的名称(具体可参见：2005级各专业班级规范名称一览表)；
15、毕业设计（论文）成绩：答辩委员评定总评成绩，采用5级记分制（优秀、良好、中等、及格、不及格），优秀率不超过15％，优良率不得超过65％； 
16、优秀毕业论文：填写《广东工业大学华立学院本科优秀毕业设计（论文）申请表》，按《广东工业大学华立学院本科生优秀毕业设计（论文）撰写格式样本》要求修改资料于规定时间内提交系部，由系部汇总交教务处汇编。
17、毕业设计（论文）装订顺序：
封面（由教务处统一印刷）
毕业设计（论文）任务书
毕业设计（论文）中期检查表
毕业设计（论文）考核评议表（一）、（二）之一、（二）之二、（三）
毕业设计（论文）答辩记录
中文设计总说明（或论文摘要）
英文设计总说明（或论文摘要）
目录
毕业设计（论文）正文
参考文献
致谢
附录
18、毕业论文上交份数： 1份（优秀：3份，分别存系部，教务处，档案室）
19、上交资料要求：纸质版，电子版（光盘要标注题目、年级、指导老师）；

20、资料归档要求（教务员整理）：按专业、班级归档，包括纸质、电子版。
21、相关资料上交份数

	资料名称
	份数
	存档单位
	备注

	教师选题审批表
	1份
	系部
	

	学生选题审批表
	1份
	系部
	

	任务书
	2份
	系部，学生论文
	优秀论文增加相应份数

	情况汇总表（教务员汇总）
	1份
	系部
	

	指导情况汇总表（教师填写）
	1份
	系部
	

	中期检查表
	2份
	系部，学生论文
	优秀论文增加相应份数

	专业外文文献译文及原文影印件
	2份
	系部，学生论文袋
	要求单独装订

	考核评议表（一），二之（一）、二之（二），(三)
	5份
	系部，学生论文，教务处学生档案，院档案室
	优秀论文增加相应份数

	答辩安排表
	2份
	系部，教务处
	

	答辩记录
	2份
	系部，学生论文
	优秀论文增加相应份数


广东工业大学华立学院教务处

二○○九年三月二日
