开放教育本科毕业设计（论文）的内容及要求（试行）
——流程、工作与记录材料
	序号
	工作

流程
	工作内容
	工作时间
	记录材料及去向
	备注

	1
	准

备

阶

段
	1．成立专业毕业设计（论文）工作小组。

2．制订毕业设计（论文）实施方案，基本内容见附件一。

3．审定毕业设计（论文）学生资格。

4．聘任指导教师。

5．拟订毕业设计（论文）分组指导表，基本栏目见附件二。

6．拟订毕业设计（论文）选题范围和要求。

7．安排毕业设计（论文）的集中指导。
	该阶级工作，春季在每年的12月份完成；秋季在每年的6月份完成。
	1．毕业设计（论文）实施方案，去向：（1）指导教师、班主任；（2）学院网站发布、电大在线；（3）教学科、教务科。

2．《浙江广播电视大学毕业设计（论文）指导教师申报表》，去向：打印交校教务处审批，待报省电大终审。

3．《台州电大毕业作设计（论文）分组指导表》，去向：同“1”。

4、毕业设计（论文）集中指导时间，报学院教务科统一安排。
	1．专业毕业设计（论文）工作小组组成：专业管理教师、指导教师和班主任。专业管理教师担任小组负责人。
2．结果去向传递形式，除特别说明外，全采用电子方式。

	2
	指

导

阶

段
	1．学生毕业设计（论文）选题指导。

2．学生毕业设计方案或论文写作提纲指导。

3．学生毕业设计（论文）实施过程指导。
	该阶级工作，春季在每年的2-4月份完成；秋季在每年的8-10月份完成。
	1．《浙江广播电视大学毕业设计（论文）初步选题申报表》，去向：打印报校教务处审批，待报省电大终审。
2．学生毕业设计方案或论文写作提纲，去向：反馈给学生，指导教师备案，待汇总学院备案。
3．《浙江广播电视大学毕业设计（论文）教师指导情况记录表》，去向：打印（或填写）待装入学生论文袋。
4．学生毕业设计（论文）三次指导电子稿，去向：指导教师备案，待汇总学院备案。
5．学生毕业设计（论文）定稿（电子和纸质两种形式），去向：纸质待装入学生论文袋，电子稿待汇总报省电大终审和学院备案。
	（1）“1”工作要求，指导教师要及时将学生的选题报负责人，由负责人汇总、打印和送批。（2）指导教师要注意及时备份指导过程的电子材料，以备整理汇总报省电大终审及学院备案。


	3
	答

辩

阶

段
	1．指导教师批阅，撰写评语。

2．学生论文材料装袋。

3．学生定稿论文题目汇总。

4．确定学生答辩名单，具体格式见附件三。

5． 安排毕业设计（论文）答辩工作，具体内容见附件四。

6．组织开展毕业设计（论文）答辩。


	该阶级工作春季在每年的5月份完成；秋季在每年的11月份完成。
	1．《浙江广播电视大毕业设计（论文）答辩申报表》，去向：打印送校教务处审批，待报省电大终审。
2．《浙江广播电视大学毕业设计（论文）评审表》，打印（或填写）待送省电大终审。
3．《开放教育毕业设计（论文）答辩名单》，去向：（1）答辩教师、班主任；（2）学院网站、电大在线。
4．答辩学生定稿论文电子稿汇总，去向：传论文答辩教师。
5．毕业设计（论文）答辩安排通知，去向：同“3”。
	（1）“2”项工作程序：指导教师填写所指导学生评语(班主任装入学生论文袋(交负责人带入答辩现场。

（2）负责人和班主任要各备份（复印）并认真保管有意获取学士学位学生的评审表及其它与学士学位申报的相关材料。
（3）论文材料装袋程序：指导教师、学生(班主任(负责人

	4
	结

束

阶

段
	1．汇总整理毕业设计（论文），需有电子和纸质两种形式。

2．汇总整理毕业设计（论文）送省电大纸质材料。

3．做好毕业设计（论文）的成绩、计酬和备份等工作。
	该阶段春季的工作：在每年的6月份完成；秋季的工作在每年的12月份完成。
	1．整理上述五个待送省电大的终审材料及学生毕业设计（论文）原件，按送审要求整理，并填写送审材料清单（见附件五），去向：经教学科验收备案清单后，寄省电大指定各专业论文送审学院终审。
2．整理上述毕业设计（论文）指导过程及定稿待汇总部分的电子稿，具体格式及工作责任人见附件六，去向：电子形式，送教务科备案。
3．《毕业设计（论文）通过学生一览表》，格式见附件七。去向：电子+纸质形式，送教务科归档。
4．毕业设计（论文）通过学生成绩表（《浙江广播电视大学开放教育本科毕业设计（论文）成绩登记表》），见附件八。去向：纸质形式，送教务科归档。
5．《毕业设计（论文）指导报酬统计表》。附件九。去向：纸质形式，送教务科归档。
	1．“2”-“5”项工作，整理齐备后，一并交学院教务科备案与计算工作量。

2．论文指导各项工作要注重过程管理，材料整理要一次性做到位，以免返工重做。
3．毕业设计（论文）截止时间，春季在6月20日，秋季在12月20日，具体以各专业当学期的上级电大文件为准。


说明：1．各本科专业毕业设计（论文）实际提交材料，以当学期上级电大的文件要求为准；2．学生论文答辩后，除送报省电大外的学生论文资料（装袋），要及时整理送教务科归档（附清单）；3．各专业负责人在毕业设计（论文）的每个阶段要与指导教师和班主任进行指导性联系，以便及时掌握情况，按时完成毕业设计（论文）工作，并及时整理寄送省电大材料，整理学院归档材料。
附件一
台州广播电视大学×××季开放教育×××本科专业

毕业设计（论文）工作实施意见

（台头说明）

一、毕业设计（论文）工作小组机构
组长：×××

成员：×××、×××、×××……

二、毕业设计（论文）写作内容及要求

（一）选题内容：……
（二）参考题目：……（建议指定下裁地址）
（三）论文字数：……
（四）写作要求：……

（五）格式要求：……（建议指定下裁地址）
（六）提交材料和方式
1、电子稿。论文电子定稿以E-mial形式发送至E-mail：xjddzhz@126.com，以便统一发送至省电大。发送电子稿时要以本人姓名、论文题目命名，如：“张三、孟浩然对陶渊明田园诗创作的继承与新变”。电子稿必须以一个文本形式发，不得分为多个文本，否则重发。

2、文字材料。毕业论文完成时，所有材料装在毕业论文档案袋中提交。毕业论文档案袋中必须包括以下材料：

(1)毕业论文指导诚信承诺书一份(手写)

(2)装订好的毕业论文一式×××份                             

(3)毕业论文教师指导情况记录表一份（由指导教师填写）

(4)毕业论文评审表一份（由指导教师、答辩小组填写）。

其中×××条由学员于论文完成时一并上交给×××,答辩时交答辩小组。答辩结束后与（3）、（4）一并装入档案袋，以便汇总报校教务审核，并报省电大终审。

三、时间安排

（一）×年×月×日前完成聘任设计（论文）指导教师、成立工作小组和集体辅导工作；

（二）×年×月×日前完成初步选题；

（三）×年×月×日至×年×月×日前完成材料收集、拟出写作提纲、修改提纲和初稿工作；

（四）×年×月×日至×年×月×日前完成二稿、三稿的修改工作；

（五）×年×月×日至×年×月×日定稿，准备答辩材料；

（六）×年×月份举行论文答辩会。

四、毕业设计（论文）指导期间要求

毕业设计（论文）指导期间，指导教师要求用会面、电话、E-mail等多种交互形式联系和提醒学生及时完成各阶段的工作，对个别困难学生要及进与班主任联系，协助督促学生；学生要主动与指导教师保持联系，严格按照指导教师的要求修改论文。
班主任要特别提醒各位学员，指导教师的初评意见将作为论文评定的重要参考，要学生自己主动找指导老师，而不是让指导老师来找你。如果因自己不主动，不能按照指导教师的要求及时修改，而耽误论文的写作时间，造成毕业设计（论文）的质量低不能通过，责任将由其自负。
五、答辩

具体答辩安排另行通知。

未尽事宜，由毕业设计（论文）工作小组负责解释。

联系方式：Tel……；E-mail:……
台州广播电视大学开放教育学院

×年×月×日

附件二

开放教育本科×年级×专业毕业设计（论文）指导分组表
班级(本级/路桥)：          班级QQ群：        班主任：        联系电话：
	序

号
	学  号
	姓  名
	联系电话
	指导教师
	联系电话
	E-mail

	1
	087022700
	张三
	1375680001
	王××
	137×××059
	hhhu×××@163.com

	…
	……
	……
	……
	
	
	

	10
	087022710
	李四
	1375680032
	李××
	137×××031
	Xhhu×××@126.com

	…
	……
	……
	……
	
	
	

	20
	087022720
	王五
	1375685038
	蔡××
	137×××066
	yhhi×××@tztvu.zj.cn

	…
	……
	……
	……
	
	
	

	…
	……
	……
	……
	……
	……
	……

	…
	……
	……
	……
	
	
	


附件三

开放教育本科×年级×专业毕业设计（论文）答辩名单

班级(本级/路桥)：          班级QQ群：        班主任：        联系电话：
	序

号
	学  号
	姓  名
	联系电话
	论文题目
	备注

	1
	087022700
	张三
	1375680001
	
	

	…
	……
	……
	……
	
	

	10
	087022710
	李四
	1375680032
	
	

	…
	……
	……
	……
	
	

	20
	087022720
	王五
	1375685038
	
	

	…
	……
	……
	……
	
	

	…
	……
	……
	……
	
	

	…
	……
	……
	……
	
	

	…
	……
	……
	……
	
	

	…
	……
	……
	……
	
	


附件四

开放教育本科×年级×专业论文答辩安排

一、答辩时间

……

二、答辩地点

……
三、答辩人员组成
主持人：……

成员：……

记录：……
四、答辩程序

……

五、其它
答辩教室布置

答辩教师接送车（外聘主持人）等
附录：《开放教育本科×年级×专业毕业设计（论文）答辩名单》
附件五
开放教育本科×年级×专业毕业设计（论文）送审材料清单

	序号
	材料名称
	数量
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


填表人：            审核人：                   日期：
附件六


毕业论文电子稿汇总流程：指导教师完成指导教师论文文件夹(专业管理教师(专业管理教师汇齐指导教师文件夹与附件七~八一起(学院教务科备案(学院教务科汇齐当学期各专业毕业论文刻光盘存档。
附件七
开放教育本科×年级×专业毕业设计（论文）答辩通过名单

班级(本级/路桥)：          班级QQ群：        班主任：        联系电话：
	序

号
	学  号
	姓  名
	论文题目
	指导教师

	1
	087022700
	张三
	
	

	…
	……
	……
	
	

	10
	087022710
	李四
	
	

	…
	……
	……
	
	

	20
	087022720
	王五
	
	

	…
	……
	……
	
	

	…
	……
	……
	
	

	…
	……
	……
	
	

	…
	……
	……
	
	

	…
	……
	……
	
	


附件八
浙江广播电视大学开放教育本科毕业设计（论文）成绩登记表
_____________电大（分校、学院）                        _________________  专业
登记时间：20___年___月___日 登记人：________实考：____人 缺考：____人  及格：______人
	序号
	学号
	姓名
	指导成绩
	答辩成绩
	终审成绩
	入学年月

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　


附件九
开放教育本科×年级×专业毕业设计（论文）指导工作报酬统计表
                                时间：
	序号
	指导老师
	指 导 班 级(本/专)
	人 数
	金 额
	班主任签名

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	

	　合 计　
	　　                                        ￥


 制表人：      　          开放学院：　　          教务处审核：           
学生1





学生10





王××





……





学生甲—孟浩然对陶渊明田园诗创作的继承与反判





……





……





……





学生乙—陶渊明田园诗创作手法与特点





……





李××





蔡××





×年级××专业





……





……





学生论文指导文件夹





学生定稿论文





指导教师指导论文文件夹





当学期专业毕业论文文件夹








