经济学院毕业设计（论文）教学文档整改及自查要求
参照《杭州电子科技大学毕业设计（论文）教学工作规范》（杭电教[2013]188号）和《关于开展本科教学审核评估教学专项工作再整改的通知》（杭电本教通[2017]41号）文件要求，毕业设计（论文）教学文档整改及自查要求，如下。
一、文档完整性及装订要求
毕业设计（论文）材料包括论文文本及过程材料，需分别装订成册。
毕业设计(论文)文本，按以下顺序排列：封面；诚信承诺书；中文摘要与关键词；英文摘要与关键词；目录页；文本主体（包括引言、正文与结论）；致谢；参考文献；附录；封底。
※封面由学校统一制作格式，毕业论文和毕业设计说明书的封面有所不同。
※封底为一页素纸，所用纸张应与封面相同，使得毕业设计（论文）文本装帧保持完整。
※毕业设计（论文）文本装订之前，应编好页码，并注意目录页上的页码与正文一致。
本科毕业设计（论文）的材料，除毕业设计（论文）文本外，还有许多其他的过程材料，请按以下顺序排列，并单独装订成册：封面；毕业设计（论文）任务书；开题报告；文献综述（附考核表）；外文翻译（附考核表）；毕业设计（论文）指导记录；毕业设计（论文）质量检查表(2018年留存)；答辩记录；考核表等。
上述材料的格式，请参照教务处提供的毕业设计（论文）相关的各类文档、表格模板。
[bookmark: _GoBack]二、自查内容
1、选题
※选题应与专业培养相符，每生一题，选题的难度和工作量适当，使学生在规定的时间内经过努力能够完成。
※对于同一专业毕业设计（论文）的命题，原则上三年内不允许重复。
※选题范围不宜过大。

2、任务书
※指导教师根据学校和学院有关毕业设计（论文）工作的整体安排，确定指导工作计划，并认真填写任务书。
※经论文任务书内容应包括实习期间应收集的实际材料、论文要求解决的问题及重点，以及规定阅读的文献。
※任务书忌出现学生撰写的痕迹。
※任务书中要求学生阅读的主要文献，建议在10篇左右（含指定书目），其中外文文献不少于3篇，文献以近3年为主，不允许将参考文献直接复制粘贴在此。

3、开题报告
※学生按学校统一模板撰写开题报告，要求排版规范，内容完整。
※指导教师、系（教研室）、开题小组、学院的评议、审核意见应合理，建议评语包含对毕业设计（论文）选题意义、查阅资料情况、设计方案等作评价，并给出是否同意开题的意见，不可过于简单，如只写“同意”、“同意开题”的意见。

4、外文翻译
※要求翻译的外文文献应与毕业设计（论文）选题内容相关，一般为1～2篇，外文字符要求不少于1.5万字（或翻译成中文后至少在3000字以上）。
※学生所提交的外文翻译不能用软件翻译，指导教师和评阅教师应仔细检查把关。
※要求翻译内容准确，语句完整通顺。语句不通顺，老师所给的分数不能过高。
※考核表中指导教师、评阅人评价应合理，翻译的质量、评语与翻译成绩有一个对应的逻辑关系。
※签名、日期应完整。

5、文献综述
※要求与毕业设计（论文）选题内容相关，字数一般不得少于3000字。
※参考文献篇数应达到要求，且相关文献不可过于陈旧,要求以近三年为主.过于陈旧的书籍、资料数量不能太多。
※考核表中指导教师、评阅人评价应合理，综述的质量、评语与成绩有一个对应的逻辑关系。
※签名、日期应完整。

6、指导教师记录
※指导记录应由指导教师及时记录。
※要求记录每次指导的日期及主要内容。
※不允许打印签名。

7、论文答辩及考核表
※论文答辩小组成员人数不得低于4人
※答辩记录表应详细记录答辩过程中教师提出的问题及学生所作的回答，且相关问题应大于3个，
※答辩记录表上记录人、小组成员签名应完整。
※论文考核表中指导教师、评阅人、答辩小组、答辩委员会的意见评语应合理，建议评语不要写得过于简单。论文质量、评语与分数有一个对应的逻辑关系。
※签名、日期应完整。
8.论文文本
※论文排版规范，应符合学校及学院制定的标准。
※英文摘要须通顺，不可使用软件翻译，教师应严格把关。
※图表的标识应合理规范，应说明数据来源。
※正文内容语句通顺，结构合理，文中引用他人成果应注明出处。
※参考文献篇数应达到要求，且相关文献不可过于陈旧,要求以近三年为主。

9.实习手册
实习手册（（包含介绍信、实习单位回函、实习周记、实习总结、实习单位鉴定和指导教师评价
※实习单位回函和实习单位的公章应齐全、前后一致。
※实习周数应符合学校规定。
※实习总结字数不少于4000字，内容规范完整
※指导教师的评语合理，与成绩应有一个对应的逻辑关系。
※指导教师的签字、日期完整。
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