上海师范大学商学院
2023届（2019级）本科毕业论文工作
指引与计划安排
2022年9月19日－2023 年6月30日
上海师范大学毕业论文设计系统使用简要说明
★登陆网址：shnu.co.cnki.net
★初次登陆必须在电脑端操作并绑定手机号
★登陆首界面可下载“操作手册及操作视频”
★院系管理员管理本学院师生账号
学生界面使用指南：
[image: ]
1、 选题分析功能：提供选题分析，关键词分析功能
2、 师生双选管理：
a) 学生申报题目：点击录入题目，按照界面说明和论文要求填写相应信息，如有双导师请在下方勾选第二导师，进入下一步。
b) 学生选题：可查询学生题目信息。
3、 过程文档管理：按要求填写诚信声明和指导记录
4、 评审答辩：按照专业要求，参加答辩，填写答辩记录
毕业论文工作计划安排
一、毕业论文动员、选题和导师确定
	截止时间
	环节
	工作内容

	2022.9.19（周一）——9.30（周五）之前
	论文动员
	各专业分别组织毕业论文写作动员：
1. 宣讲学院毕业论文管理办法、学校相关规定；
2. 本专业的论文写作进度与要求；
3. 本专业的本科毕业论文参考选题。
各专业负责人对本专业学生进行毕业论文写作指导和培训。

	2022.10.21(周五)之前

	学生自主选题，双向选择，确定导师
	各专业可以组织师生双向选择确定，也可以根据老师的研究领域自行安排。原则上学生自主选题，把初步选题报给专业，老师根据学生的初步选题，结合自己的研究特长，选择学生。
学生必须选择或设计与本专业培养目标相匹配的毕业论文选题。
各系各专业确定每位毕业论文指导老师所指导的学生名单；分别通知老师、学生；
报题选题：通过毕业论文系统进行导师双选和题目分配确定

	2022.11.4(周五)之前

	专业审题
（控制节点）
	1. 学生提交论文初步选题及研究提纲。
2. 指导教师指导学生确定选题，构思论文，提交论文详细提纲和“毕业论文选题登记表”。
3. 指导老师对学生填写的“毕业论文选题登记表”进行审核并签署意见，交由专业负责人审核。
导师申报题目（可指定）——专业负责人审核——学生选题
学生申报题目——导师审核——专业负责人审核
4. 各专业审核论文选题；专业负责人负责组织，可以由3位专业教师共同参与审题，保证每个选题均由三个教师审题，但是超过两个不通过的选题，要让学生修改。论文选题专业审核不通过者重新选题，不得进入后续环节；在一周内重新选题报给专业负责人审核；全部通过后上交毕业论文选题汇总表（电子版）、毕业论文选题登记表（电子版）。 



二、毕业论文写作、定稿与答辩　
	截止时间
	环节
	工作内容

	2022.12.30（周五）之前
	论文写作
	①学生写作毕业论文初稿。
②指导老师在学生毕业论文写作过程中要了解和检查学生毕业论文的写作情况。
③指导老师批阅指导学生所提交的毕业论文初稿，审核毕业论文的格式和内容，提出修改意见，检查论文格式的规范性与论文要素的完整性。
学生提交诚信声明——导师审核
学生填写指导记录——导师审核
学生提交毕业设计（论文）——导师审核

	2023.02.10（周五)之前
	本科论文初步定稿
	学生按照指导老师的指导意见，修改论文，提交毕业论文的第二稿、第三稿、及后续修改稿；指导老师对论文进行批阅并提出相关修改意见。直到逻辑框架合理、分析论证充分，才可以定稿。
学生必须在2023年2月10日(周五)之前初步定稿。此后根据专业安排提交学校论文系统，进行重合率检查。学生论文初稿上传，经指导老师点击确认检测后，即自动进行查重。

	2023.02.24（周五)之前

	论文重合率检查，修改通过后最终定稿
（控制节点）
	两次查重安排：
第1次查重需要在专业盲审前完成。重合率低于20%为通过；重合率检查通过才能定稿进入专业盲审环节。查重不通过者，继续修改，由学院向学校申请增加一次查重机会，查重再不通过，直接进入论文补答辩环节；各专业直接以系统中查重通过的论文版本作为专业盲审论文。  
第2次查重在论文答辩完成，并在系统中提交正式论文稿后进行，如查重再不通过，一票否决，直接进入补答辩环节。补答辩成绩以“及格”或“不及格”记录。补答辩后通过的论文必须再次查重，如再查重不通过，则进入论文重做环节，延期毕业。

	2023.03.10(周五)之前
	毕业论文质量专业审查
	专业负责人组织校内3位专家，从论文选题、格式、内容、框架、研究方法等方面，对每位学生的论文进行平行的论文质量审查，审查实行导师匿名、学生匿名以及审查人员匿名的三重审核，凡是两位审查人员评判为“不通过”的论文，必须在一个礼拜内对论文进行实质修改，并重新提交审查。凡是两人以上审查通过的论文，经过进一步修改，可以准备答辩。

	待定
	中期检查
	学校组织检查，查看进度。完成《中期自查表》

	2023.03.24(周五)之前
	学院抽查盲审；

	1. 专业自查通过后，专业把本专业的论文汇总表交给学院，学院抽选参加盲审的学生论文。抽选比例、参加抽查的论文由学院确定，原则上不低于专业人数的20%。每位导师在一个专业至少抽查一篇。
2. 抽中参加盲审的盲审版学生论文应是系统中被查重过的论文；
3. 学院教学指导委员会进行盲审；
4. 论文盲审不通过者，进入补答辩环节，且在补答辩之前需要进行再次学院盲审，通过者进入补答辩，再不通过者则进入论文重做环节。学院盲审为“修改后通过”的，专业负责审核是否按照要求修改到位；按照学院抽查意见，修改到位者，才具有初次答辩资格，方可进入答辩环节。

	待定
	学校抽检外审
	论文外审按专业人数10%的比例抽选。学校抽检外审不通过，直接进入补答辩环节。修改后，经专业认可，方可再进行论文外审，再次外审不通过，进入论文重做环节，延期毕业。

	2023.04.7(周五)之前
	答辩老师评阅
	盲审通过的学生向指导老师提交1份毕业论文正式文稿，完成论文相关签字，请导师评阅，并准备参加毕业论文答辩。指导老师在收到学生毕业论文正式文本后，要填写学生“毕业论文评定表”，写出评语，作出成绩评定等级，成绩合格者即同意参加答辩，并及时送交各专业负责人，组织审核。
各专业提前一周公布毕业论文答辩分组名单、毕业论文答辩时间和地点安排，答辩安排报学院备案；
学生再提交用于答辩的论文3份；
毕业论文答辩老师审阅毕业论文,填写与毕业论文答辩相关的各类表格，准备答辩提问。论文审阅不通过者，学生必须按照审阅意见修改，改好后再重新评阅，评阅通过后，才可答辩。
根据论文管理办法，一次逾期提交完成的，自动进入补答辩；两次逾期提交完成的，自动失去本届答辩资格；

	2023.04.28(周五)之前
	答辩及最终稿修改
	各专业组织论文答辩；
答辩结果为“通过”，但答辩小组对论文提出修改意见的，或者答辩结果为“修改后通过”的，学生必须按照答辩意见修改，经导师与专业负责人审核通过后，则可以最终稿；才算答辩通过。
毕业生须填写《商学院毕业论文指导老师工作学生评价表》，交各班级辅导员

	2023.05（具体时间另行通知）
	初答辩成绩录入
	完成论文（设计）的成绩评定，及时录成绩入校教务
管理系统，以便进行毕业资格审核。


	2023.05.05（周五）之前
	（控制节点）
	向学院教务交格式规范、填写完整的论文选题登记表、指导记录表、答辩记录表、论文评阅意见表、论文最终稿以及论文成绩汇总表；

	2023.05.12（周五）之前
	优秀论文
	报校优秀论文

	2023.05.26(周五)之前
	补答辩、缓答辩
	申请缓答辩的为参加缓答辩；初次答辩没有通过的，均需通过论文查重方可进入补答辩环节且只有一次补答辩机会；补答辩不通过者，随低一年级重新进行毕业论文写作答辩； 

	2023.06
	补缓答辩成绩录入
	补缓答辩成绩录入截止时间另行通知

	2023.06.30前
	材料归档
	撰写工作总结；整理、装订学生的论文材料：将《选题登记表》、《指导记录表》、论文（设计）全文装订成册，与《中期自查表》、《评定表》、《答辩记录表》和《成绩汇总表》一
并整理存档



备注：因学校论文管理系统仍在调试、优化之中，目前尚不能使用，各环节相应工作目前阶段皆采取线下的方式进行。一旦上线，相关工作时间节点及要求另行通知。

学生毕业论文（设计）成绩评定工作结束后，请各专业及时完成档案整理和保存工作，包括：
1、《上海师范大学本科毕业论文（设计）选题登记表》
2、《上海师范大学本科毕业设计（论文）指导记录表》
3、《上海师范大学本科毕业论文（设计）评定表》
4、《上海师范大学本科毕业论文（设计）答辩记录及答辩小组评分表》
5、《上海师范大学毕业论文（设计）成绩汇总表》
6、《上海师范大学本科毕业论文（设计）工作总结及分析表》
[bookmark: _GoBack]7、装订成册的论文（设计）全文。
以上材料保存期限为四年。
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