附件1
山东青年政治学院2017届本科毕业论文（设计）工作流程及日程安排
	序号
	工作环节
	工作流程
	特殊情况处理流程
	报送材料
	截止时间

	1
	准备工作
	1.制定学院工作安排
2.开展工作动员、系统使用培训，制度及论文规范培训
3.教学秘书完善学生、指导教师、专业信息、工作时间节点等平台设置
4.教务处完成全校性参数设置
	更换指导教师：
学院向教务处提出书面申请
	学院毕业论文（设计）工作实施方案
	第七学期第11周

	2
	科研作品替代正文审核
	1. 学生申请以科研作品替代毕业论文（设计）正文
2. 学院审批申请
3. 教务处审批后公示
	
	科研作品替代毕业论文(设计)申请表及信息汇总表
	第七学期第11周

	3
	选题
	1. 指导教师或学生申报选题（学生申报选题同时选择指导教师）
2. 指导教师审核学生申报选题
3. 教研室主任审核选题
4. 教学副院长发布选题
5. 专家评审选题（教秘设置学院专家账号、分配审核专业和权限，专家登陆评审）
6. 学生盲选选题
7. 指导教师确认盲选学生
	变更选题：
学生提交申请→指导教师审核→教研室主任审核
	
	第七学期第19周

	4
	任务书
	1. 指导教师下达任务书
2. 教研室主任审核任务书
	任务书修改：
指导教师申请→教研室主任审核
	
	

	5
	开题
	1.学生提交开题报告
2.指导教师审核开题报告
3.教研室主任审核开题报告
	开题报告修改：
学生提交申请→指导教师审核→教研室主任审核
	
	

	6
	中期检查
	1. 指导教师填写中期检查表
2. 教学副院长审核中期检查
	
	学院毕业论文（设计）中期检查情况总结
	

	7
	论文（设计）定稿
	1. 学生提交论文定稿，在教师指导下反复修改
2. 指导教师审核通过论文定稿并评定成绩
	定稿修改：
学生提交申请→指导教师审核
	
	

	8
	学术不端检测
	
	
	学术不端检测结果及处理意见
	第八学期第12周

	9
	答辩、评阅
	1. 学院制定答辩工作安排
2. 教研室主任设置答辩分组及评阅教师
3. 教学秘书设置答辩录入员
4. 评阅教师录入评阅教师成绩
5. 开展现场答辩
6. 答辩录入员录入答辩成绩
7. 教学秘书发布总评成绩
8. 指导教师将总评成绩录入教务系统
	
	学生评价结果一览表
	第八学期第14周

	10
	校级优秀学士学位论文（设计）评选
	1. 学院系统内推荐校级优秀论文（设计）
2. 教学副院长系统内审核
3. 学校审核
	
	优秀学士学位论文（设计）推荐表
	第八学期第15周

	11
	优秀指导教师评选、工作总结、档案整理
	1. 学院系统内推荐优秀指导教师
2. 开展本科毕业论文（设计）工作总结
3. 本科毕业论文（设计）档案整理
	
	优秀指导教师申请表、毕业论文（设计）成绩汇总表、学院毕业论文（设计）工作总结、优秀学士学位论文集
	下学年第一学期第2周



附件2
“山东青年政治学院毕业论文（设计）管理系统”使用注意事项

1.系统网址
校内：http://bylw.sdyu.edu.cn/index.aspx
校外：http://222.175.157.195:8888/index.aspx
或点击教务处主页“教师平台”或“教师平台”菜单下的“论文系统（内）”或“论文系统（外）”。
2.系统分别设有学院院长、分管副院长、专业负责人（教研室主任）、教学秘书、指导教师和学生等用户角色。教师的初始登陆账号和密码都是工号；学生的初始登陆账号和密码都是学号，同一账号包含不同角色。请各学院加强管理，做好教师和学生系统使用培训工作。
3.各学院根据“毕业论文（设计）管理系统”中学校总体时间安排，设定本学院各环节时间节点，但各环节截止时间不得晚于学校截止时间。
4.系统的具体操作流程请各位师生在系统首页或教务处网站“使用帮助”栏目下载学习，在使用过程中遇到问题，请咨询各学院教学科研管理办公室。


附件3
山东青年政治学院本科毕业论文（设计）档案整理规范
本科毕业论文（设计）档案由管理工作档案和学生成果档案两部分组成。应归档文件目录见下表：
	类型
	序号
	材料名称
	备注

	管理档案
	1
	毕业论文（设计）工作实施方案
	撰写

	
	2
	毕业论文（设计）选题评审一览表
	论文系统导出

	
	3
	毕业论文（设计）中期检查情况总结
	撰写

	
	4
	毕业论文（设计）学术不端检测结果及处理意见
	撰写

	
	5
	毕业论文（设计）指导教师变更、选题变更情况一览表
	填写模板

	
	6
	选题变更情况一览表
	论文系统导出

	
	7
	毕业论文（设计）优秀指导教师申报表
	论文系统导出

	
	8
	毕业论文（设计）综合信息一览表
	论文系统导出

	
	9
	毕业论文（设计）工作总结
	撰写

	
	10
	毕业论文（设计）优秀学士学位论文集
	编印

	学生成果档案目录
	1
	毕业论文（设计）学生选题申请表或教师选题申报表
	论文系统导出

	
	2
	毕业论文（设计）选题变更申请表 [可选]
	论文系统导出

	
	3
	指导教师变更申请 [可选]
	撰写

	
	4
	毕业论文（设计）任务书
	论文系统导出

	
	5
	毕业论文（设计）开题报告
	论文系统导出

	
	6
	毕业论文（设计）中期检查表
	论文系统导出

	
	7
	毕业论文（设计）学术不端检测报告
	学术不端检测系统导出

	
	8
	毕业论文（设计）论文打印稿
	

	
	9
	毕业论文（设计）评阅与答辩材料（含导教师评分表、评阅人评分表、答辩评分表、答辩记录表、总评成绩表）
	论文系统导出

	
	10
	校级优秀毕业论文（设计）申报表
	论文系统导出


档案整理要求：
1. 管理工作档案按学院或专业整理，学生成果档案按学生整理。
2. 档案材料内容应填写完整，不得出现空项，签名应手写或打印电子签名。
3. 所有档案材料应按照学校或学院统一格式要求规范排版、装订。
4. 学生成果档案应装入档案袋并贴封皮（附后）。



 (
编号：
)
山东青年政治学院
本科毕业论文（设计）学生成果材料档案袋

学院：专业：年级：
姓名：学号：班级：
论文题目：
指导教师：
	编号
	目录
	份数

	1
	毕业论文（设计）学生选题申请表或教师选题申报表
	

	2
	※毕业论文（设计）选题变更申请表
	

	3
	※指导教师变更申请表
	

	4
	毕业论文（设计）任务书
	

	5
	毕业论文（设计）开题报告
	

	6
	毕业论文（设计）中期检查表
	

	7
	毕业论文（设计）学术不端检测报告
	

	8
	毕业论文（设计）论文打印稿
	

	9
	毕业论文（设计）评阅与答辩材料
	

	10
	校级优秀毕业论文（设计）申请表
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