生物与农业工程学院2012届毕业生论文答辩工作安排
1、 答辩时间：2012年6月2日全天（8:00~17:30）
2、 答辩地点：8号教学楼
3、 参加人员：答辩委员会成员、各答辩小组成员及2012届全体毕业生
4、 具体内容：

（一）答辩准备：

1．5月21日下午3:00：召开2012届毕业生论文答辩工作会议（答辩委员会成员）

（1）公布答辩工作安排
（2）布置准备工作
2．5月28日下午5：00之前：各位论文指导教师根据学生在整个毕业设计（论文）过程中的工作态度、工作量大小，学生的业务水平（包括基础理论、专业知识、外语水平、动手能力及创新能力、文字水平等），给出意见及预评成绩。预评成绩采用五级记分制。指导教师意见和预评成绩填写在《潍坊学院本科毕业设计（论文）答辩评议表》上，并将填好后的《潍坊学院本科毕业设计（论文）答辩评议表》连同学生论文答辩稿（每生1套）提供给对应的答辩小组组长。（填写方式方法及要求见样表）
3．5月29日上午：各答辩小组组长根据学生论文内容将统一安排评阅教师，并向评阅教师提供对应学生的《潍坊学院本科毕业设计（论文）答辩评议表》和论文答辩稿（每生1套）。参加大会答辩学生的毕业论文评阅由小组组长完成。
4．5月31—6月1日：评阅教师根据学生毕业设计（论文）的总体质量（包括选题、总体思路、方案设计、设计说明书、内容方法、计算及测试结果、文字表达、图表质量、格式规范、结论正误、创新情况等），对毕业论文给出意见及评阅成绩。评阅成绩采用五级记分制。评阅教师意见和评阅成绩填写在《潍坊学院本科毕业设计（论文）答辩评议表》内。评阅过程中评阅教师要准备好答辩时所要质询的问题，问题要有针对性，一般4-6个。（填写方式方法及要求见样表）
5．6月2日：各答辩小组准备好答辩所需相关材料，毕业论文答辩记录由学生自己准备，并将设计（论文）题目、学生姓名、学号、指导教师等内容填好后双面打印。
（二）论文答辩和成绩评定
1．小组答辩（详见答辩日程安排）：

具体安排详见“答辩日程安排”。学生答辩时向答辩小组介绍自己的毕业设计（论文）的总体情况，自述时间为5～8分钟，回答答辩小组4～6个问题。
答辩小组根据学生在答辩中的自述和回答问题情况给出答辩小组意见及答辩成绩。答辩成绩采用五级记分制。答辩小组意见及答辩成绩填写在《潍坊学院本科毕业设计（论文）答辩评议表》内。各答辩小组要有专人用答辩记录纸对答辩情况进行记录。
2．成绩评定

答辩委员会根据《潍坊学院本科毕业设计（论文）答辩评议表》内的指导教师意见及预评成绩、评阅教师意见及评阅成绩、答辩小组意见及答辩成绩，统一平衡后确定全体答辩学生的毕业设计（论文）最终成绩。答辩委员会成员要本着对学校和学生高度负责的态度，严格按照成绩评定标准对毕业设计（论文）和答辩能力给予恰当的评价。

3．答辩注意事项
答辩过程中，要特别注意考核学生论文写作的真实性和创新性，有创新的要酌情加分，一旦发现套用或抄袭他人成果者，按作弊论处。答辩结束后，答辩小组组长应及时与小组成员合议，综合各方面情况，采取无记名方式进行评分，给出答辩成绩，学生毕业论文的综合成绩由本院学生毕业论文答辩委员会综合各方面情况给予评定。答辩委员会成员要遵守纪律，不得向学生事先透露有关答辩中提出什么问题。
（三）后续工作
1．成绩公示

论文答辩结束之后，学院综合办公室要及时对学生论文答辩成绩进行统计，经学院论文答辩委员会主任签字后，加盖学院公章公示并按学校有关要求上报教务处。
2．论文存档（6月10日之前全部完成）
（1）论文答辩结束后，学生要根据答辩过程中答辩小组提出的建议和意见，在指导教师的指导下，对论文进行进一步完善，完善后的论文应按以下次序装订成册：1.毕业论文封面2.目录3.中外文摘要4.前言5.正文6.结论7.参考文献及附录8.致谢9.封底等，形成三稿。

选题报告、开题报告、结题报告、毕业论文答辩记录、答辩评议表连同装订成册后的论文（三稿）一起装入潍坊学院毕业论文材料袋内，并完整填写好袋面内容（袋面内容要与袋内材料和向教务处所报的论文信息完全一致，由指导教师统一填写）后，以指导教师为单位交学院综合办公室存档，不得单独上交，更不得由学生代为上交。
（2）毕业论文指导记录和中期检查表的存档：指导教师在提供上述（1）材料的同时，提交本人的毕业论文指导记录和中期检查表存档。

（3）6月8日学院将组织专人对论文档案材料进行把关，分批收取，不完善的档案材料，办公室有权退回并责令其进一步完善，并进行通报。

（4）论文一稿、二稿及论文相关电子稿由各指导教师留存备查，学院不再安排统一存档。

5、 后勤服务（过程的照像、水等的准备，材料的分发和收取，答辩室的联系等）：
王晓燕（负责材料的准备、分发和收取）， 马俊玲（具体负责1组），李德山（具体负责2组）、李冬玲（具体负责3组）、郝来元（具体负责4组）、李霞（具体负责5组）、闫红舟（具体负责6组）、王成增（具体负责7组）。
2012年5月10日
