附件3：

上海电机学院论文指导教师职责

毕业论文是整个教学计划中的一个重要的教学环节，为了提高学生综合所学知识和技能的能力，提高学生分析解决实际问题的独立工作能力，保证学生的培养质量，论文指导教师必须为敬业崇教、工作责任性强，业务素质优良的中级职称（含中级职称）以上的教师或工程技术人员。

一、论文指导教师应做好以下几方面的工作：

（一）在本科学生四年级的第一学期或专升本学生的第二学年的第一学期的第十周向学生公布毕业设计或论文的题目，进入学生选题、教师选学生“双向选择”阶段，选题结束后指导教师即向学生下达毕业设计或论文任务书。

（二）定期与所指导学生见面，商讨并确定学生论文课题及开题报告。把握好“开题报告检查”、“设计或论文的中期检查”和“成品设计或论文的审阅”这三个环节质量的控制。

（三）严格按照《上海电机学院毕业设计（论文）管理条例（修订）》（沪电机院教〔2018〕254号）要求指导学生设计或论文书写要求和格式要求。

（四）设计、论文要求：正文理、工类≥1.5万字，文、经、管类≥1万字。计算机专业论文应作程序演示。参考文献总数≥15篇，其中外文≥2篇。

（五）指导并督促学生按论文进度安排完成各时间节点的相应任务。

（六）客观评定学生的平时成绩，审核毕业论文并作出是否允许被指导学生进入论文答辩程序。

（七）毕业设计（论文）必须参加答辩。参加答辩的次序，按学生学号随机抽取。

（八）校外单位、企业的论文指导教师应与学校指导教师商量后评出学生平时成绩（开题报告）以及毕业设计（论文）成品的评阅成绩。

（九）毕业设计（论文）总成绩由平时成绩（30分），毕业设计（论文）评阅成绩（20分）和答辩成绩（50分）三部分组成。

（十）毕业论文（设计）环节教学程序要点：

1.二级学院确定指导教师。

2.确定论文课题，经学院主管院长批准。

3.学生、教师双向选择，指导教师下达毕业论文任务书，并把毕业论文题目汇总表报校教务处存档。

4.指导学生开始查阅有关中外文献，拟写开题报告。

5.评阅学生开题报告，合格者进入毕业论文工作阶段。

6.学生提交毕业设计（论文）成品，交指导教师评阅，指导教师认为合格者，送评阅教师评阅，再合格者即可进入论文答辩程序。

二、二级学院成立毕业设计（论文）答辩委员会，下设毕业设计（论文）答辩小组，组织全学院的学生毕业设计（论文）的答辩。二级学院成立毕业设计（论文）答辩委员会的名单报校教务处。

三、学生毕业设计（论文）未通过答辩或因其他原因要重做，若需更换原毕业设计（论文）指导教师，学院应把重做毕业设计（论文）学生的名单、原指导教师、现指导教师的名单做好备案。

四、学生在毕业设计或毕业论文教学环节发生业务上的问题，可以向学院本科教学工作指导委员会申述，学校教学工作指导委员会逐级申述，学校最终审定机构是校学生申诉委员会。
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