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本 科 毕 业 论 文

工作手册

（文科综合类专业适用）
学    院                         

专业班级                         
姓    名                         
学    号                         
指导教师                         

二○一    年    月    日
说   明
1. 本手册作为本科毕业论文工作过程管理的重要文件，主要用于记录本科毕业论文工作的进展情况。
2. 各专业要做好开题检查、中期检查和答辩前验收检查工作，并做好相关记录，所有记录内容用黑色碳素笔手写。

3. 学生在通过毕业论文答辩后，将本手册到校印刷厂装订后交由指导教师存档。
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毕业论文任务书

	题目：

	立题的目的及意义


	主要内容与具体要求


	工作进度安排


	教研室意见

教研室主任：                  年   月   日 




毕业论文开题报告

	姓名
	
	专业
	
	开题日期
	

	题目
	

	题目类型
	理论研究□   应用研究□  生产实践□  调查研究□  其他□

	一、毕业论文的研究目的及意义


	二、主要研究内容


	三、论文提纲


	四、进度安排


	五、主要参考资料


	指导教师意见
指导教师：                   年   月   日

	开题审核意见
开题审核组组长：                  年   月   日 


开题情况记录

	开题准备情况（文献阅读情况、社会调研情况、论文提纲及进度安排情况等）



	存在问题



	开题组教师（签字）

                                                       年   月   日


中期检查情况记录

	论文完成情况



	存在问题



	检查组教师（签字）

            年   月   日


答辩前检查情况记录
	完成情况



	存在问题



	检查组教师（签字）

            年   月   日


毕业论文形式审查表（学生填写）

	姓名
	
	学号
	
	专业班级
	

	毕业设计（论文）题目
	

	形式审查内容（在是、否、无相应的空格里打“√”，“否”指未达到规范要求，“无”没有相应要求或项目）
	项  目
	是
	否
	无

	
	封面填写完整正确
	
	
	

	
	扉页填写完整正确（含外文题目）
	
	
	

	
	文稿为A4打印稿
	
	
	

	
	有中文摘要（含中文关键词）
	
	
	

	
	中文关键词为3—5个
	
	
	

	
	有外文摘要（含外文关键词）
	
	
	

	
	有目录（标题文字、页码与内文相符）
	
	
	

	
	正文章节结构合理，层次清晰
	
	
	

	
	全文语句通顺，标点符号使用准确
	
	
	

	
	数字和英文字体为Times New Roman
	
	
	

	
	图表设计与绘制规范，编号按章编排
	
	
	

	
	公式编辑规范，序号按章编排
	
	
	

	
	名词术语符合国家标准
	
	
	

	
	参考文献格式规范，数量符合要求
	
	
	

	
	参考文献有一定数量的近几年文献
	
	
	

	
	实验数据真实
	
	
	

	
	图纸绘制符合国家标准
	
	
	

	
	全文排版符合规范
	
	
	

	
	毕业设计（论文）工作量满足要求
	
	
	

	
	查重报告重复率不超过30%
	
	
	

	指导教师审查意见
	形式审查合格（    ）不合格（    ）

指导教师（签名）                年   月   日


毕业设计（论文）审阅评语

	一、指导教师评语：

指导教师签字：

年    月    日




毕业设计（论文）评阅评语

	二、评阅人评语：

评阅人签字：

年    月    日




毕业设计（论文）答辩评语

	三、答辩委员会评语：



	四、毕业设计（论文）成绩：

专业答辩组负责人签字：

年    月    日

	五、答辩委员会主任单位：                   （签章）
答辩委员会主任职称：                   

答辩委员会主任签字：                   
年     月     日
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毕业论文查重报告

总文字复制比：                              

（查重报告附后）

二○一   年   月   日
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