附件3

毕业论文（设计）工作安排

	序号
	工作事项
	完成时间
	相关要求

	1
	提交《参加学院指导与答辩名单》
	2022.11.14-2022.11.21
	1、 填写原则：申请学位的本科毕业生必须参加学院组织的论文指导与答辩。
2、提交要求：《参加学院指导与答辩名单》（附件1）填写后盖章、扫描PDF版，发送至邮箱：729814651@qq.com。

	2
	提交《毕业设计（论文）指导教师情况备案表》和指导教师资质证明材料
	2022.11.22--2022.11.30
	1、 填写原则及要求：
（1） [bookmark: _GoBack]指导教师原则上应为中级以上专业职称或大中型企业中层以上管理和技术人员，并具有指导过毕业设计（论文）的经验。
（2） 备案表中请如实填写指导教师基本信息。
（3） 资质证明材料包括：职称相关证明材料（在职教师）、专业技术职务相关证明材料（企业管理或技术人员）。
2、 提交要求：
（1） 本表（附件2）填写后盖章、扫描PDF版，发送至指定邮箱。
（2） 资质证明材料：扫描或拍照相关证明材料，一人一文档，个人文档命名方式为“指导专业＋教师姓名”，汇总后打包成压缩包，命名方式为“教学点名称＋指导教师资质证明材料”。

	3
	完成论文（设计）选题、开题报告
	2022.12.1--2022.12.15
	1、 填写要求：开题报告模板见附件3。
2、 提交要求：开题工作结束后，所有本科毕业开题报告电子版由校外教学点统一收取、存档。并在答辩前，与毕业设计（论文）电子版统一上交学院。

	4
	完成论文（设计）初稿
	2022.12.16--2023.2.26
	毕业设计（论文）撰写模板见附件4。

	5
	完成论文查重、修改
	2023.2.27--2023.3.18
	具体工作按照《大连工业大学高等学历继续教育毕业设计（论文）学术不端行为检测及处理办法》文件执行。
注：查重内容为正文（含结论）。

	6
	完成论文（设计）终稿存档
	2023.3.19--2023.3.26
	教学点需提前收取、存档，并在答辩工作结束后统一上交至学院。

	7
	完成填写教师评定书、评阅人意见
	2023.3.27--2023.4.2
	《教师评定书》《评阅人意见》模板分别见附件5、6。

	8
	完成中后期检查工作
	2023.4.3--2023.4.14
	具体工作按照《大连工业大学高等学历继续教育毕业设计（论文）学术不端行为的检测及处理办法》文件执行。

	9
	提交《论文答辩时间安排表》
	2023.4.15--2023.4.18
	1、 根据学生人数和课题性质，教学点应成立若干答辩小组，答辩小组人数不得少于4人。
2、《论文答辩时间安排表》（附件7）填写后盖章、扫描PDF版，发送至指定邮箱。

	10
	毕业论文（设计）答辩
	2023.4.19--2023.4.29
	具体答辩要求见文件《大连工业大学高等学历继续教育本科毕业设计（论文）工作管理规定》。

	11
	推荐优秀毕业设计（论文）
	2023.4.30--2023.5.10
	各教学点按照毕业生总数不超过2%的比例推荐优秀毕业设计（论文），并填报《大连工业大学高等学历继续教育优秀毕业设计（论文）呈报表》（附件8）。

	12
	毕业论文（设计）成绩录入
	2023.4.30--2023.5.15
	答辩小组成绩评定后，各站点教务老师在青书平台录入答辩成绩。参加学院答辩的学生，成绩由学院统一录入。

	13
	毕业设计（论文）相关材料的提交、存档工作
	2023.5.11--2023.5.20
	1、 提交存档材料包括：开题报告、毕业设计（论文）装订版、指导教师评阅意见、答辩时间安排表、参加学院及教学点答辩学生名单、答辩纪要（文字材料、图片视频材料）、答辩成绩单、答辩成绩评定书。上述材料中如之前已提交，不用重复提交。
2、 存档要求：毕业设计（论文）电子版和纸质版材料由教学点统一收取、存档，电子版材料永久保存，纸质版材料存档时间不少于三年。
3、收取要求：所有本科毕业设计（论文）电子版材料；申请学位本科毕业设计（论文）的电子版材料、纸质版材料。


说明：对毕业设计（论文）出现问题较多的校外教学点限期整改，时间另行安排，整改合格后方可组织学生答辩，如整改不合格，学院书面通知该教学点暂停毕业设计（论文）组织工作，由学院统一组织。
