常熟理工学院外国语学院毕业论文答辩工作规程

    毕业答辩是检验毕业设计（论文）质量的最后环节，也是全面完成毕业设计（论文）任务的关键环节。为切实做好毕业答辩工作，特制定本规程。

一、院答辩委员会及各系答辩小组的组成

最迟在毕业设计（论文）答辩前一周，学院成立毕业论文答辩委员会，各系设置若干答辩小组。

答辩委员会由外国语学院主管教学的副院长担任主任，5名或以上学术水平较高，具有高级职称教师担任委员，组织领导答辩工作，统一答辩要求和评分标准，审查答辩资格，审定学生毕业设计（论文）成绩，裁决有争议的成绩，推荐校优秀毕业设计（论文）。 

答辩小组至少由3人组成，组长一般由有经验、负责任的教师担任。答辩小组负责本组学生的答辩工作，评定答辩学生的毕业设计（论文）答辩成绩，并对总成绩提出建议。

二、答辩工作流程 
1．审阅毕业设计（论文）工作

学生必须按照毕业设计（论文）进程要求，将论文定期交指导老师审阅，指导教师给出修改意见，学生在导师指导下，对毕业设计（论文）进行修改。如学生没有按期在论文答辩前一周提交论文定稿的，指导老师可以直接填写《外国语学院毕业论文二辩申请表》申请该生直接参加二辩。
2．评阅毕业设计（论文），审查答辩资格

最迟于答辩前一周，学生必须将毕业设计（论文）答辩前定稿交各系，各系汇总后交各评阅教师评阅，指导教师不能评阅自己指导学生的论文。评阅人提出修改意见，写出评语和评分。评阅人在评语中必须表明该毕业设计（论文）能否参加答辩。

最迟于答辩前两日，答辩委员会根据指导教师、评阅教师意见、验收（查重）结果，审查学生的答辩资格。如果查出论文文字复制比（抄袭率）在30%以上的，该生在修改论文后直接参加二辩。确定并公布答辩小组人员及学生分组名单、答辩时间及地点。

3．答辩程序

1．毕业论文答辩采取口头答辩的形式，由外语学院各系组成的答辩小组负责。
2．每个答辩组由三名以上教师组成。论文指导教师不参加自己所指导的学生的论文答辩，即答辩学生分组时，实行指导老师回避制。

3．评阅教师在论文答辩前应仔细阅读学生的论文，并围绕学生的论文中心准备好答辩中要提出的问题。

4．答辩开始时，要求学生能脱稿进行5-6分钟的毕业论文主要内容、观点等的陈述。如陈述超时，答辩小组组长有权中止。

5．由答辩小组教师提问，问题不少于2个，学生逐一回答教师的提问。对教师提问与学生的回答，答辩秘书应做好详细的书面记录。每个学生的答辩时间不少于15分钟。

6．学生应依次认真回答教师提出的问题，不得回避。确实回答不了的问题应予以声明，直至答辩组长认为答辩可以结束为止。

7．每位学生完成答辩后，答辩教师应及时按照外语学院毕业论文答辩评分标准各自给该生一个成绩。答辩组以各位老师评分的平均成绩作为该生的答辩成绩。各答辩小组长要确保毕业论文评阅书上的各项内容填写完整、签字齐全。

8．评阅老师在阅读学生论文时如发现语言方面的错误，在学生完成答辩后应向该生提出修改意见。学生要根据答辩教师和答辩小组提出的意见和建议，在指导教师指导下在1-3天内对论文进行修改。
9. 第一次答辩时每个答辩组将产生1-2名优秀学生和1-2名欠佳学生参加第二次答辩。第二次答辩在一辩后2-3天后举行，二次答辩的名单由各答辩组产生的优秀和欠佳学生及直接参加二辩的学生组成。欠佳学生若第二次答辩未通过，其各项论文成绩和论文本身将呈交答辩委员会复查并最终决定其毕业论文是否通过。
三、成绩评定及工作总结

毕业设计（论文）总成绩评分比例为：指导教师评分占40％，评阅教师评分占20% ，答辩小组评分占40％。

答辩委员会统一审定各系全体学生的成绩。评定成绩要坚持标准，严格要求。优秀毕业设计（论文）一般控制在20％以内。优秀毕业设计（论文）应有创新之处，学校抽检，若有异义，应再次组织答辩。

在论文评审及答辩时，一旦发现毕业设计（论文）有严重抄袭，毕业设计（论文）成绩以不及格论处。毕业设计（论文）成绩不及格者，应该重修。重修时间一般安排在下一届同专业学生进行毕业设计（论文）期间，重新答辩通过者，准予毕业；放弃重修，则作结业处理。

毕业设计（论文）答辩工作结束后一周内，各系应总结本届毕业设计（论文）工作特色和存在问题，及时将《毕业设计（论文）成绩汇总表》、《常熟理工学院优秀毕业设计（论文）推荐表》及《毕业设计（论文）工作总结与质量分析报告》交答辩委员会主任。

四、评语

评语内容：毕业设计（论文）的完成情况、质量和水平，基本知识、基本理论、基本技能的掌握和运用，独立工作能力，工作量大小和工作态度。评语要确切、具体，避免简单抽象，千篇一律。 
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