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	指导
内容
	指导任务
	常见问题

	选题
	填写选题申请表
	1.命题常见问题
（1）选题缺乏创新。如：小班幼儿分离焦虑的成因分析与对策研究。
（2）选题难度较大，缺乏可行性。如：我国乡材振兴发展现状分析及对策。
（3）选题表述不规范，出现“如何”“试谈”“浅谈”等。如：如何开展美工区区域活动、浅谈进出口贸易的策略。
（4）选题不精炼，表述冗长。如：现代信息技术在幼儿园教育和家园共育发展的应用现状分析及策略研究。
2.课题来源、成果类别、课题类型填写不符要求。
3.学生应具备的实施条件不合实际。
4.主要的研究内容、目标及成果描述过于简单。
5.未手写签字，签字日期不符要求。

	
	下达任务书
	1.课题题目与前期表格的题目不一致。
2.课题类型、来源与前期表格不一致。
3.研究目标不清晰，不能体现要解决的问题或要达到的目标。
4.研究内容不具体，未能明确所要完成的具体任务。
5.研究内容与论文摘要、提纲和目录混淆。
6.参考文献数量不符要求，且陈旧，代表性和权威性低，缺少外文文献。
7.进度表的时间未按要求填写，计划完成内容不具体，对所有论文都适用。
8.完成论文的实施条件、方法及措施未按要求填写，填写过于简单。

	开题
	指导学生撰写开题报告

	1.课题题目与前期表格的题目不一致。
2.未按照学校模板撰写，内容过于简单，缺少“文献综述”“研究思路与研究方法”“参考文献”等。
3.文献综述部分罗列材料，未进行概括分析，对已有研究的评价不充分。
4.选题缘由论述不充分、不清楚。
5.主要研究内容不具体。
6.研究方法单一、阐述不具体，未能根据研究内容选择有针对性的方法。
7.参考文献不符学术规范。
8.整体格式不规范、凌乱。

	撰写
	指导学生撰写论文
	1.格式规范问题
（1）论文要素不全，缺少目录、摘要、关键词和参考文献等必要要素。
（2）摘要要素不全，未有效概括论文主要内容；字数不符要求，表述不精炼。
（3）关键词未体现论文主题；数量不符合要求（3-5个）；关键词之间未用分号隔开。
（4）论文中图表格式不符学术规范，图名应在图下方，表名在表上方。
（5）格式不规范，字体、字号和行距等不符要求。
2.论证逻辑问题
（1）逻辑混乱，思路不清。
（2）各级标题序号混乱，文科与理工科序号混淆。
（3）论据可靠性低，论证乏力。如：主要从百度检索资源、不会利用CNKI等专业网站，图书资料利用少；调研样本量太小或未进行实地调研，窃用他人数据资料。
（4）提出的对策建议笼统不具体，放之四海而皆准。
3.语言表达问题
（1）表述啰嗦、口语化，不会运用学术语言。
（2）语句不通、错别字多。

	
	指导学生论文查重
	1.查重前未严格审核，学生论文复制比过高，未对学生进行学术道德教育。
2.对查重未过的同学，未进行针对性指导。
3.指导教师查重前应先审核学生上传的论文内容和格式无误，再进行查重。

	答辩
	填写指导教师、评阅教师评议表
	1.只给出总成绩，未根据指标给出分项得分，未评定等级。
2.未对“是否同意参加答辩”进行勾选。
3.签名日期不符要求。

	
	指导学生准备论文答辩

	指导学生主要汇报以下内容，时间在5分钟内为宜：
1.选题缘由：可从现实背景和法律政策背景等方面论述。
2.研究内容和方法：说明研究内容和研究方法之间的对应关系。
3.论文观点及论据：阐述论文的主要观点及相关论据。
4.创新及展望：可从论文观点、研究方法等方面阐述创新之处，并客观地指出论文中的不足及研究展望。
指导学生回答问题应注意：
1.准确清晰。正面回答问题，不转换论题，更不要答非所问，开门见山。
2.重点突出。抓住问题要领，抓住关键词语，言简意赅。
3.有答有辩。有坚持真理、修正错误的勇气。既敢于阐发自己独到的新观点，维护自己正确的观点，反驳错误观点，又敢于承认自己的不足，修正失误。
4.口才技巧。讲普通话，用词准确，讲究逻辑，吐词清楚，声音洪亮，抑扬顿挫，助以手势说明问题；力求对答如流，说服力、感染力强。
5.控制回答问题的时间。
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[bookmark: _Toc184374953]毕业论文（设计）选题申请表
	[bookmark: _Hlk180680198]姓名
	
	学号
	
	学院
	

	专业
	
	班级
	
	指导教师
	

	题目名称
	
	指导教师职称
	

	选题类别
	□毕业论文       □毕业设计        □涉密论文        □其它

	题目类型
	□理论研究       □应用研究        □其它

	题目来源
	□教科研项目(纵向：□国家级  □省部级   □市厅级   □校级；□横向）
□生产实际或社会实际        □其他 

	论文（设计）任务要求（包括应具备的条件）
	【填写说明】：建议从完成论文所需要的学科知识、仪器设备条件、环境条件和社会资源条件等方面阐述，字数300-400字左右。
宋体，五号，固定值17磅，首行缩进2字符







	课题内容
介绍
	【填写说明】： 主要从研究目标、研究内容、成果描述等方面进行填写。
研究目标是研究所要达到的主要目的，比研究内容凝练，不用分点，建议用一段话概括；研究内容应相对明确具体，分点呈现；成果描述一般为“一篇格式规范、论证合理、符合专业字数要求的学生论文或毕业设计。”字数300-500字左右。
宋体、五号、固定值17磅，首行缩进2字符






	指导老师审核意见
【填写说明】：题目内容是否明确、具体；题目难度、份量是否适中，能否满足综合训练要求；完成本题目能否达到培养目标的要求等。审核意见不少于50字

指导教师签字：  手写签字                                     日期：2024 年11月25日

	专业毕业论文（设计）工作小组审核意见
该处维普系统审核意见处显示为“同意”或“不同意”选项，不通过流程将退回。
负责人签字：                                                 日期：2024 年11月28日

	学院毕业论文（设计）领导小组审核意见
该处维普系统审核意见处显示为“同意”或“不同意”选项，不通过流程将退回。
负责人签字：                                                 日期：2024 年11月30日


[bookmark: _Toc6907][bookmark: _Toc18477]（注：本表由学生于维普毕业论文系统上填写并经指导老师及院系完成审核后导出，指导老师签字须为手写签字） 
[bookmark: _Toc184374954]毕业论文（设计）任务书
	毕业论文（设计）题目

	一、毕业论文（设计）的主要任务和目标

	【填写说明】：
1.开展研究所需要完成的主要研究任务。
2.本研究最终达成的目标，研究目标可与选题申请表中的研究目标相同。
3.字数300-600字左右。
（一）主要任务
1.
2.
3.

（二）目标




宋体、五号、固定值17磅，首行缩进2字符








	二、毕业论文（设计）的主要研究内容

	【填写说明】：研究内容应比选题申请表中的研究内容更具体，同样应分点呈现，字数500-800字左右。
宋体、五号、固定值17磅，首行缩进2字符






















	三、毕业论文（设计）进度安排

	序号
	计划起止时间
	计划完成内容

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	发出任务书日期：2024年12月1日   毕业论文（设计）预计完成日期：2025年4月30日

	指导教师审核意见
【填写说明】： 研究任务、目标、内容是否明确、具体，计划进度是否合理；字数不少于50字


指导教师签字：  手写签字                                     日期：2024 年12月15日

	专业毕业论文（设计）工作小组审核意见
该处维普系统审核意见处显示为“同意”或“不同意”选项，不通过流程将退回。


负责人签字：                                                 日期：2024 年12月18日


[bookmark: _Toc22471][bookmark: _Toc8781]（注：本表由学生于维普毕业论文系统上填写并经指导老师及院系完成审核后导出，指导老师签字须为手写签字） 
[bookmark: _Toc184374955]毕业论文（设计）开题报告
	姓名
	
	学号
	
	学院
	

	专业
	
	班级
	
	指导教师
	

	题目名称
	

	选题类别
	□毕业论文       □毕业设计        □涉密论文        □其它

	题目类型
	□理论研究       □应用研究       □其它

	题目来源
	□教科研项目（纵向：□国家级  □省部级  □市厅级  □校级；□横向）
□生产实际或社会实际       □其它

	一、选题依据
【填写说明】：主要根据课题来源、选题依据和背景情况、课题研究目的、学术价值或实际应用价值进行阐述，字数500-800字左右。
宋体、五号、固定值17磅，首行缩进2字符

















	二、国内外研究现状
【填写说明】：
结合课题任务情况，查阅文献资料,并对所选论题的国内外研究状况进行综合描述，对与课题直接相关的已有成果的基本情况，特别是对已有成果存在的不足和可研究的空间，做出分析和判断，必须条理清晰，内容丰富。转述他人观点时要说明作者及观点发表的年份，字数800-1000字左右，主要参考文献附后方第四点处。
宋体、五号、固定值17磅，首行缩进2字符





















	三、研究内容及研究方法
【填写说明】：主要从两方面进行阐述：
1、学术构想与思路、主要研究内容及拟解决的关键问题（或技术）
2、拟采取的研究方法、技术路线、实施方案及可行性分析
3.字数500-800字左右。
宋体、五号、固定值17磅，首行缩进2字符






















	四、参考文献
【填写说明】：参考文献格式应符合学术规范，参考文献为学生撰写开题报告所参考的文献，原则上总数不少于10篇，近三年文献不少于5篇,外文文献不少于2篇；
宋体、五号、固定值17磅 


















	指导老师审核意见
【填写说明】：对选题来源研究现状和发展趋势了解情况、研究的基本内容、研究的主要问题、研究的方向是否明确等等；字数不少于50字；

指导教师签字：  手写签字                                   日期：2025 年1月8日

	专业毕业论文（设计）工作小组审核意见
该处维普系统审核意见处显示为“同意”或“不同意”选项，不通过流程将退回。
负责人签字：                                               日期：2025 年1月9日

	学院毕业论文（设计）领导小组审核意见
该处维普系统审核意见处显示为“同意”或“不同意”选项，不通过流程将退回。
负责人签字：                                               日期：2025 年1月10日


[bookmark: _Toc26505]（注：本表由学生于维普毕业论文系统上填写并经指导老师及院系完成审核后导出，指导老师签字须为手写签字） 
[bookmark: _Toc184374956]毕业论文（设计）选题变更申请表
	姓名
	
	学号
	
	学院
	

	专业
	
	班级
	
	指导教师
	

	原题目名称
	

	现题目名称
	

	现选题类别
	□毕业论文       □毕业设计        □涉密论文        □其它

	现题目类型
	□理论研究       □应用研究        □其它

	现题目来源
	□教科研项目(纵向：□国家级  □省部级   □市厅级   □校级；□横向）
□生产实际或社会实际        □其他 

	论文（设计）任务要求（包括应具备的条件）
	【填写说明】：建议从完成论文所需要的学科知识、仪器设备条件、环境条件和社会资源条件等方面阐述，字数300-400字左右。
宋体，五号，固定值17磅，首行缩进2字符





	课题内容
介绍
	【填写说明】： 主要从研究目标、研究内容、成果描述等方面进行填写。
研究目标是研究所要达到的主要目的，比研究内容凝练，不用分点，建议用一段话概括；研究内容应相对明确具体，分点呈现；成果描述一般为“一篇格式规范、论证合理、符合专业字数要求的学生论文或毕业设计。” 字数300-500字左右。
宋体、五号、固定值17磅，首行缩进2字符                   




	选题变更
原因
	


	指导老师审核意见
【填写说明】：题目内容是否明确、具体；题目难度、份量是否适中，能否满足综合训练要求；完成本题目能否达到培养目标的要求等。审核意见不少于50字
指导教师签字：  手写签字                                    日期：2025年1月15日

	专业毕业论文（设计）工作小组审核意见
该处维普系统审核意见处显示为“同意”或“不同意”选项，不通过流程将退回。
负责人签字：                                                日期：2025 年1月16日

	学院毕业论文（设计）领导小组审核意见
该处维普系统审核意见处显示为“同意”或“不同意”选项，不通过流程将退回。
负责人签字：                                                日期：2025年1月17日


（注：本表由学生于维普毕业论文系统上填写并经指导老师及院系完成审核后导出，指导老师签字须为手写签字，未变更选题的学生无需提交）
[bookmark: _Toc11365][bookmark: _Toc184374957]毕业论文（设计）中期检查表
	论文（设计）题目
	

	指导教师
	
	学生姓名
	

	论文（设计）
起始时间
	
	学生班级
	

	教师填写部分

	论文（设计）进度情况：

	
	
	
	

	工作态度情况（学生对毕业论文（设计）的认真程度、纪律及出勤情况）：

	
	
	
	

	查阅文献资料的能力：

	
	
	
	

	中期质量评价（学生已完成部分的工作质量情况）：

	
	
	
	

	毕业论文（设计）的内容有无调整
	

	指导教师对学生的指导频率
	         次/周

	对能否按期完成毕业论文（设计）的评估
	

	学生与指导教师有关毕业论文（设计）的原始材料是否保存齐全
	

	其他
	

	存在问题及解决办法:
【填写说明】：主要从论文内容的进度、数据、逻辑结构、规范等问题及解决方法进行填写。审核意见不少于50字。
宋体、五号、固定值17磅，首行缩进2字符   




指导教师签字：手写签字                                日期：2025年3月5日

	专业毕业论文（设计）工作小组审核意见
该处维普系统审核意见处显示为“同意”或“不同意”选项，不通过流程将退回。

负责人签字：                                          日期：2025年3月8日


[bookmark: _Toc1287][bookmark: _Toc129055836]（注：本表由指导老师于维普毕业论文系统上填写并经院系审核后导出，指导老师签字须为手写签字）
[bookmark: _Toc184374958]毕业论文（设计）指导记录表
	毕业论文（设计）题目：

	学生姓名
	
	学号
	

	指导老师
	
	职称
	

	指导记录内容要求:1、指导时间;2、指导地点;3、指导方式(如:面谈、电话、邮件等);4、指导内容（包括毕业论文（设计）进展及指导老师指导意见）

	指
导
过
程
记
录
一
	指导时间
	
	指导方式
	
	指导地点
	

	
	
毕业论文（设计）进展：






指导意见：






学生签名：                         指导老师签名：

	指
导
过
程
记
录
二
	指导时间
	
	指导方式
	
	指导地点
	

	
	
毕业论文（设计）进展：






指导意见：






学生签名：                         指导老师签名：

	指
导
过
程
记
录
三
	指导时间
	
	指导方式
	
	指导地点
	

	
	
毕业论文（设计）进展：





指导意见：





学生签名：                         指导老师签名：

	指
导
过
程
记
录
四
	指导时间
	
	指导方式
	
	指导地点
	

	
	
毕业论文（设计）进展：





指导意见：






学生签名：                         指导老师签名：

	


指
导
过
程
记
录
五


	指导时间
	
	指导方式
	
	指导地点
	

	
	
毕业论文（设计）进展：





指导意见：




学生签名：                         指导老师签名：

	指
导
过
程
记
录
六
	指导时间
	
	指导方式
	
	指导地点
	

	
	
毕业论文（设计）进展：





指导意见：





学生签名：                         指导老师签名：

	指
导
过
程
记
录
七
	指导时间
	
	指导方式
	
	指导地点
	

	
	
毕业论文（设计）进展：





指导意见：





学生签名：                         指导老师签名：

	指
导
过
程
记
录
八
	指导时间
	
	指导方式
	
	指导地点
	

	
	
毕业论文（设计）进展：





指导意见：





学生签名：                         指导老师签名：

	指
导
过
程
记
录
九
	指导时间
	
	指导方式
	
	指导地点
	

	
	
毕业论文（设计）进展：





指导意见：





学生签名：                         指导老师签名：

	指
导
过
程
记
录
十
	指导时间
	
	指导方式
	
	指导地点
	

	
	
毕业论文（设计）进展：





指导意见：





学生签名：                         指导老师签名：

	指
导
过
程
记
录
十一
	指导时间
	
	指导方式
	
	指导地点
	

	
	
毕业论文（设计）进展：





指导意见：





学生签名：                         指导老师签名：

	指
导
过
程
记
录
十二
	指导时间
	
	指导方式
	
	指导地点
	

	
	
毕业论文（设计）进展：





指导意见：





学生签名：                         指导老师签名：


注：1.指导老师每周对每个学生进行不少于2次具体指导且每周需不少于1次指导过程记录。
2.此表由学生根据老师每次指导的内容填写并由指导教师审核，毕业论文（设计）完成后由学生从维普毕业论文系统下载中心导出并手写签字。
3.指导过程记录栏不够可另加附行。

























[bookmark: _Toc1472][bookmark: _Hlk184308126][bookmark: _Toc184374959]毕业论文（设计）评议表（一）
（指导教师用表）
	姓名
	
	学号
	
	学院
	

	专业
	
	班级
	
	指导教师
	

	论文（设计）题目
	

	指导教师评语
【填写说明】：在学生工作态度、综合运用知识能力、应用文献资料能力、设计（实验）能力、计算能力、计算机应用能力、技术经济分析能力、图纸（或插图）质量、论文（设计）质量、规范化程度、应用价值及创新点等方面提出评价意见。评阅意见不少于150字。
宋体、五号、固定值17磅，首行缩进2字符























	建议成绩(100分制)
	指导教师签名
	职 称
	所属组织
	日  期

	
	
	
	系统识别院系名称或单位
	2025年4月10日


[bookmark: _Toc17018]（注：该表中成绩评定后，由学生于维普毕业论文系统下载中心导出，指导老师须为手写签字，本表一式两份，分别存入学院和学生档案）
[bookmark: _Toc24132][bookmark: _Toc184374960]毕业论文（设计）评议表（二）
（评阅教师用表）
	姓名
	
	学号
	
	学院
	

	专业
	
	班级
	
	指导教师
	

	论文（设计）题目
	

	评阅教师评语
【填写说明】：在学生调研论证、基础理论与专业知识、技术水平与实际能力、论文（设计）质量及研究成果等方面提出具体评价意见。评阅意见不少于150字。
宋体、五号、固定值17磅，首行缩进2字符
























	建议成绩(100分制)
	评阅教师签名
	职 称
	所属组织
	日  期

	
	
	
	系统识别院系名称或单位
	2025年4月10日


（注：该表中成绩评定后，由学生于维普毕业论文系统下载中心导出，指导老师须为手写签字，本表一式两份，分别存入学院和学生档案）
[bookmark: _Toc184374961]毕业论文（设计）答辩及总评成绩评议表
	姓名
	
	学号
	
	学院
	

	专业
	
	班级
	
	指导教师
	

	论文（设计）题目
	

	答辩小组评语（在学生答辩内容、答辩准备、回答问题及研究成果等方面提出评价意见，评语不少于200字）
由答辩秘书于维普系统中录入答辩小组评语及答辩成绩。
宋体、五号、固定值17磅，首行缩进2字符









	答辩成绩
(100分制)
	答辩小组
负责人签字
	所属组织
	日   期

	
	
	系统识别院系名称或单位
	2025年4月25日

	总评成绩
(五级分制)
	答辩委员会负责人签字
	日   期

	
	
	2025年4月30日


注：1.论文（设计）成绩评定：毕业设计（论文）总评成绩计算公式（指导教师成绩*0.4 +评阅教师成绩*0.3 +答辩成绩*0.3），五级分制按优秀（90-100）；良好（80-89）；中等（70-79）；及格（60-69）；不及格（0-59）作为毕业设计（论文）总评成绩等级。
[bookmark: _Toc93978953][bookmark: _Toc129055837][bookmark: _Toc10802][bookmark: _Toc96851751][bookmark: _Toc3050]2. 该表中成绩评定后，由学生维普毕业论文系统下载中心导出，本表一式两份，分别存入学院和学生档案。
[bookmark: _Toc184374962]毕业论文（设计）答辩记录表
	[bookmark: _Toc179883273][bookmark: _Toc181370821][bookmark: _Toc179898737][bookmark: _Toc184374723][bookmark: _Toc184374963]学院
	
	[bookmark: _Toc181370822][bookmark: _Toc179883274][bookmark: _Toc179898738][bookmark: _Toc184374724][bookmark: _Toc184374964]专业
	
	[bookmark: _Toc181370823][bookmark: _Toc179883275][bookmark: _Toc179898739][bookmark: _Toc184374725][bookmark: _Toc184374965]班级
	

	[bookmark: _Toc181370824][bookmark: _Toc179883276][bookmark: _Toc179898740][bookmark: _Toc184374726][bookmark: _Toc184374966]答辩人
	
	[bookmark: _Toc181370825][bookmark: _Toc179883277][bookmark: _Toc179898741][bookmark: _Toc184374727][bookmark: _Toc184374967]学号
	
	[bookmark: _Toc179883278][bookmark: _Toc179898742][bookmark: _Toc181370826][bookmark: _Toc184374728][bookmark: _Toc184374968]答辩时间
	

	[bookmark: _Toc181370827][bookmark: _Toc179898743][bookmark: _Toc179883279][bookmark: _Toc184374729][bookmark: _Toc184374969]论文（设计）题目
	

	[bookmark: _Toc179883280][bookmark: _Toc181370828][bookmark: _Toc179898744][bookmark: _Toc184374730][bookmark: _Toc184374970]答辩地点
	
	[bookmark: _Toc179883281][bookmark: _Toc181370829][bookmark: _Toc179898745][bookmark: _Toc184374731][bookmark: _Toc184374971]答辩小组组长
	

	[bookmark: _Toc179883282][bookmark: _Toc179898746][bookmark: _Toc181370830][bookmark: _Toc184374732][bookmark: _Toc184374972]答辩小组成员
	

	[bookmark: _Toc179883283][bookmark: _Toc181370831][bookmark: _Toc179898747][bookmark: _Toc184374733][bookmark: _Toc184374973]答辩内容记录
[bookmark: _Toc179883284][bookmark: _Toc181370832][bookmark: _Toc179898748][bookmark: _Toc184374734][bookmark: _Toc184374974]（包括提问及回答要点）

	[bookmark: _Toc150181277][bookmark: _Toc28305][bookmark: _Toc179898749][bookmark: _Toc150180919][bookmark: _Toc179883285][bookmark: _Toc181370833][bookmark: _Toc184374735][bookmark: _Toc184374975]问题1：





[bookmark: _Toc179883286][bookmark: _Toc150180920][bookmark: _Toc179898750][bookmark: _Toc4164][bookmark: _Toc150181278][bookmark: _Toc181370834][bookmark: _Toc184374736][bookmark: _Toc184374976]问题2：





[bookmark: _Toc179898751][bookmark: _Toc179883287][bookmark: _Toc181370835][bookmark: _Toc184374737][bookmark: _Toc184374977]问题3：







答辩秘书签字： 


注：1.本表主要记录答辩委员所提的问题及答辩人对问题的回答。
2.本表于答辩现场记录，由学生将答辩记录上传至维普系统答辩记录板块并由答辩秘书完成审核。
3.答辩内容记录可另加附页。
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