法学院本科毕业答辩组织管理流程

                                                                    [教学管理]

法学院根据大连海事大学《毕业设计及毕业答辩管理办法》（连海大教字[2002]472号）的文件规定，制定具体的本科毕业答辩组织管理流程：

1、 本科毕业论文选题确定流程

1、每年12月上旬（1-10日）开始毕业论文选题的准备工作。

（1）各教研室（系）主任负责提示任课教师着手选题准备：按照本专业培养目标，围绕学科的基础理论问题和热点难点问题提取有一定理论价值与实用价值、难度适中的题目。

毕业论文选题的年更新率应在20%以上；题目的供选量应为学生人数的1.5-2倍。

（2）鼓励学生根据自己的兴趣自行确定论文选题，该选题应在上述时间以班为单位提交给教学秘书，转由相关专业领域教师确定选题的可行性。

2、12月中旬（11-15日），毕业论文选题的确定工作。

由各教研室（系）主任负责将本教学单位的所有选题进行收集和筛选，对于学生自选论题应尽可能予以保留，确定最后选题数量和内容，报教学秘书。

3、教学秘书至12月20日，确认完毕本学院的所有选题；将选题下发给学生备选。学生应12 月25日前确定选题并以班为单位交教务秘书。学院安排指导教师后通知学生。

2、 本科毕业论文指导与答疑流程

1、毕业论文的写作时间为5周（5月8日-6月10日）。

学院将于5月10日前组织全体毕业生学习“毕业论文指导与答疑”流程，并下发空白的“选题报告及任务通知书、指导意见、评阅意见、答辩记录、答辩委员会决议”，以确保论文写作和装订工作的顺利进行。

2、学生应及时与指导教师取得联系，就论文资料、提纲和研究的主要问题等内容与指导教师沟通后，在1周内填写“选题报告及任务通知书”，交由指导教师签字后开始论文的写作工作。

论文选题原则上不准变更。确需变更，必须取得指导教师同意，在上述时间内变更，并报教务秘书处备案。学生应将变更后的题目填写在“选题报告及任务通知书”中，严格保持所有毕业论文文件中的题目一致。

3、学生在写作过程中，应保持与指导教师的沟通和联系，并将每次答疑的内容记录在“答疑记录单”上。教师对学生的指导和答疑次数应保证在3次以上；学生在毕业论文定稿后，将“答疑记录单”交由指导教师签字。

4、学生应在6月10前按照学校统一格式要求装订论文，并将下列文件一并附订于“论文封面”之后：

（1）已经指导教师签字的“选题报告及任务通知书”；

（2）空白的“指导意见书”；

（3）空白的“评阅意见书”；

（4）空白的“毕业答辩记录”；

（5）空白的“答辩委员会决议”。

5、学生应于6月10日-12日，以班为单位将装订好的毕业论文全套正本1份、备用本1份（仅指毕业论文及翻译材料，不包括第4条所列文件）以及载有毕业论文内容的电子版交至教务秘书处，自备1份以供答辩。

3、 本科毕业论文答辩流程

1、毕业论文的答辩时间安排在6月下旬。

2、6月13-19日，由各教研室主任负责组织本教学单位教师给出所属学生毕业论文的指导意见和评阅意见。该意见应誊写于毕业论文正本所附的空白“指导意见”和空白“评阅意见”上。论文正本应存于指导教师处，于论文答辩日前交给答辩小组秘书。学生陈述论文时间为10-15分钟,教师提问时间为10分钟左右。

3、教学院长于毕业论文答辩日的前三天，确定本科毕业论文答辩委员会名单；由教学秘书将全体指导教师和毕业生分成若干个答辩小组。各答辩小组秘书负责于论文答辩日前收齐本答辩小组的学生毕业论文正本，确定答辩顺序，以备答辩。

4、毕业论文答辩当日，各答辩小组秘书负责在毕业论文正本所附的空白“答辩记录”上对答辩过程进行记录，并将答辩委员会的决议、毕业论文成绩以及相关内容一并记录其上。答辩小组秘书在检查了毕业论文正本所附第4条列举的文件填写完整后，将其装入档案袋中备存；并将毕业成绩誊写于毕业成绩单上。

5、教学秘书协同教务秘书应于毕业论文答辩结束当日，以班为单位核查所有毕业论文正本，并根据毕业成绩单，按照5%的比例通知成绩为优秀的学生按照学校统一要求的格式准备3000-5000字的论文摘要。接到通知的学生应于3日内，将优秀论文的摘要交至教学秘书处，归档。

6、教学秘书协同教务秘书于论文答辩结束后10日内，组织学生将全部毕业论文正本装订学校统一印制的封皮，存档备查。

以上工作流程由教学院长全程督导。
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