长安大学2024届本科毕业设计（论文）管理系统工作指南
1、师生双选（2023年12月29日前完成）
师生双选涉及出题、学生选题、审核等多项工作，为优化工作流程，各学院（系）可在以下两种方式中任选其一完成师生双选工作。
①统一导入式选题
学院（系）在线下完成出题、题目审核及学生选题等工作，由学院管理员将选题表统一导入系统，即完成师生双选工作。
（选题表有模板，在系统首页及师生双选模块均可下载使用。）
②开放式选题
指导教师申报题目专业负责人（系主任/系秘书）审核教学院长审核学生选择指导教师确认达成双选。
2、任务书（2024年1月8日前完成）
指导教师编制任务书并以附件形式上传专业负责人（系主任/系秘书）审核教学院长审核，即完成任务书下达。
（任务书有模板，可在系统首页下载使用。表格模板各专业可以根据专业认证、教学评估等具体要求适当修改。）
3、开题报告（2024年3月11日前完成）
学院（系）开题答辩（学院自定）学生将指导教师审核通过的开题报告最终稿以附件形式上传系统指导教师审核专业负责人（系主任/系秘书）审核教学院长审核。
（开题报告有模板，可在系统首页下载使用。表格模板各专业可以根据专业认证、教学评估等具体要求适当修改。）
4、外文翻译（2024年3月25日前完成）
学生完成外文翻译，并经指导教师审核通过后以附件形式将原文及译文上传系统指导教师审核。
（外文翻译有模板，可在系统首页下载使用。表格模板各专业可以根据专业认证、教学评估等具体要求适当修改。）
5、指导记录
根据《长安大学本科生毕业设计（论文）工作管理办法》，指导教师每周对每个学生的指导时间不少于1课时。
指导记录由学生在系统中填写，具体安排如下：
（提醒：指导记录须按次按时填写，否则系统导出的指导记录表将出现空白缺失，不能补填。）
	指导记录次序
	填报时间

	1
	1月8日-2月25日

	2
	2月26日-3月10日

	3
	3月11日-3月24日

	4
	3月25日-4月7日

	5
	4月8日-4月21日

	6
	4月22日-5月5日

	7
	5月6日-5月19日

	8
	5月20日-6月2日

	9
	6月3日-6月16日


6、中期检查（2024年4月15日前完成）
指导教师检查学生毕业设计（论文）有关情况，填写中期检查表并上传系统。
（中期检查表有模板，可在系统首页下载使用。）
7、毕业设计（论文）初稿（2024年5月20日前完成）
学生将指导教师审核通过的毕业设计（论文）初稿上传系统。
系统不检测，可多次提交。
8、毕业设计（论文）检测稿（2024年5月30日前完成）
学生将指导教师审核通过的毕业设计（论文）检测稿上传系统指导教师审核系统自动检测。
每名学生3次检测机会，谨慎提交。重复率（即去除本人发表文献复制比）以最后一次检测结果为准，符合要求方可进入答辩。
9、指导教师评阅（答辩前完成）
指导教师评阅指导教师录入成绩指导教师保存，打印。
10、评阅教师评阅（答辩前完成）
各系给每名学生分配评阅教师评阅教师评阅评阅教师录入成绩评阅教师保存，打印。
11、答辩（2024年6月上旬）
各系完成学生答辩分组学生答辩答辩秘书将答辩成绩录入系统，纸质版答辩成绩表归档使用答辩记录表现场记录，纸质版签字后由答辩秘书拍照上传系统，纸质版答辩记录表归档使用。
12、抽检（2024年6月中上旬前完成）
对2024届本科生毕业设计（论文）根据《长安大学本科毕业论文（设计）抽检办法（试行）》（长大教[2023]20号）进行抽检，教务处牵头，各学院协助完成。
13、毕业设计（论文）最终稿（2024年6月中旬完成）
答辩结束后，学生根据答辩组的意见认真修改。
学生将指导教师审核通过的毕业设计（论文）最终稿上传系统指导教师审核系统自动检测。（毕业设计（论文）最终稿包括但不限于图纸、视频、图片等体现毕业设计（论文）成果的有关资料。）
每名学生1次最终稿检测机会，谨慎提交。重复率（即去除本人发表文献复制比）不符合要求者，毕业设计（论文）总评成绩按不及格计。
14、特别提醒
由学生上传的开题报告、外文翻译、毕业设计（论文）检测稿、毕业设计（论文）最终稿等资料，指导教师下载审核，如果资料有误，指导教师在系统中暂时不做任何操作，线下通知学生重新上传，资料审核无误后再进行审核操作。
