化学学院2014级本科生毕业论文工作流程

	序号
	时间
	事项
	参与人员
	注意事项

	1
	第七学期

（10月中下旬）
	组织各教研室、系所申报指导教师名单及论文题目
	教学办，各教研室、系所相关负责人，指导教师
	原则上每位指导教师指导2名学生。

	2
	第七学期

（11月上旬）
	组织学生选导、协调师生比例、确定指导教师名单
	教学办，指导教师，学生
	学生按必修课学分绩排名顺序选导。

	3
	第七学期
	传达学校相关文件精神，下发指导手册及相关材料
	教学办，各教研室、系所相关负责人
	

	4
	第七学期

（11月）
	实验室安全教育
	各系所负责人，学生
	

	5
	第七学期

（11月下旬）
	开题准备
	指导教师，学生
	指导教师应为学生分析毕业论文题目，指定必要的参考书并指导学生收集有关资料。

	6
	第七学期

（期末选课时）
	在选课系统中选上毕业论文课程
	学生
	不选课无法录入毕业论文成绩。

	7
	第七学期

（12月下旬）
	组织示范性开题报告
	教学办，各教研室、系所相关负责人，学生
	抽取10-15名学生面向全体毕业生举行示范性开题报告。

	8
	第七学期

（1月8日-1月14日）
	填写《本科毕业论文（设计）题目审批表》
	指导教师，学生
	学生和老师在教学管理信息系统（http://eamis.nankai.edu.cn/）中填写和审批《本科毕业论文（设计）题目审批表》。选题要考虑专业基础和实际水平，难度、工作量应适当，避免选题过大或过小。

	9
	第七学期

（1月下旬）
	审批《本科毕业论文（设计）题目审批表》
	教学办
	

	10
	第八学期

（开学初）
	学术规范、信息检索、论文写作相关讲座
	学生
	

	11
	第八学期
	指导学生论文实验、研究
	指导教师，学生
	指导教师应定期对学生进行指导，每周指导次数不少于一次，总指导次数应不少于10次。

	12
	第八学期

（4月9日-4月15日）
	中期检查
	指导教师，教学办，学生
	指导教师应随时了解论文工作完成进度和质量，认真考察学生的工作态度和出勤情况。学生和老师在教学管理信息系统中填写和审核《本科毕业论文（设计）中期检查表》。

	13
	第八学期
	撰写论文
	指导教师，学生
	指导教师应为学生审定毕业论文提纲和初稿，并提出修改方案。指导教师需对毕业论文内容严格把关，特别是要保证中英文摘要的准确性和论文内容的原创性, 并在教学管理信息系统中填写《指导教师评语及打分表》。
论文装订顺序依次为：(1)封面(2)声明(3)中英文内容摘要及关键词(4)目录(5)正文(6)附录(7)参考文献(8)致谢(9)题目审批表(10)中期检查表(11)指导教师评语及打分表(12)答辩记录及打分表。

	14
	第八学期

（5月上旬）
	答辩准备
	各教研室、系所相关负责人
	各单位负责人需在学校规定时间内将答辩安排提交至院教学办。

	15
	第八学期

（5月13日前）
	论文查重检测
	教学办，指导教师，学生
	对毕业论文（设计）进行全面“查重”检测，文字复制比需低于20%。5月13日前，所有学生提交以“学号+姓名”命名的word版毕业论文，摘要+全文+参考文献（不需封页和4张表格）。学生在教学管理信息系统中上传论文，教师在教学管理信息系统审核论文后，教学办对论文进行查重。对于未通过首次“查重”检测的论文，指导教师有责任对检测结果进行复核认定，并按照院学术委员会认定决议中的要求，督促学生进行整改。

“查重”检测最终结果不符合要求的，取消答辩资格，成绩以0分计。

	16
	第八学期

（5月下旬）
	论文形式审核
	指导教师，学生
	毕业论文的格式要符合学校的统一要求（详见指导手册），不按要求排版、打印的不能参加毕业论文答辩，不能参加校级优秀毕业论文评选。


	17
	第八学期

（5月21日-6月4日）
	论文答辩
	各教研室、系所相关负责人，指导教师，学生
	学院成立由3至5名教师组成的毕业论文（设计）答辩委员会，其中设主席1名（本人指导的学生答辩时，不得担任主席），秘书1名（不得由学生担任）。答辩时间一般为15至20分钟。答辩秘书负责如实记录答辩委员会提问和学生作答的具体内容。答辩委员会应对学生的毕业论文从研究内容、工作质量、论文质量和答辩情况等方面做出评价并评定成绩，填写《南开大学本科毕业论文（设计）答辩记录及打分表》。

毕业论文（设计）成绩应呈正态分布，其中90分及以上的论文篇数不得超过论文总篇数的30%。

	18
	第八学期

（6月6日前）
	各教研室、系所提交相关材料至院教学办，包括：(1)本单位所有学生毕业论文纸质版1份(2) 毕业论文成绩(3)推荐优秀论文材料。

学生在教学管理信息系统提交毕业论文终稿。教学办将论文成绩录入系统内。
	各教研室、系所相关负责人，学生，教学办
	四张表格（毕业论文题目审批表、中期检查表、教师评语及打分表、答辩记录及打分表）附在毕业论文后与论文一起装订。
拟申报校级优秀毕业论文的还需填写《南开大学校级优秀本科毕业论文（设计）申报表》

上传毕业论文电子版以学号-姓名命名。

	19
	第八学期

（6月11日前）
	校级优秀毕业论文推荐评选
	教学办，各教研室、系所相关负责人 
	各单位推荐数量不能超过本单位答辩学生总数的3％。

	20
	第八学期

（6月23日前）
	论文材料的整理归档
	教学办公室
	将《南开大学本科毕业论文（设计）工作情况分析表》、毕业论文电子版，以及 “查重”工作的相关材料报送教务处。


