嘉兴学院成人教育毕业论文（设计）指导书

毕业论文（包括毕业设计，以下相同）是重要教学环节，是提高和检验学员学习质量的重要手段，其主要目标是全面提高学员专业素质。为加强我院成人教育本科毕业论文教学工作管理，特制定本指导书。
一、毕业论文时间安排要求
（一）所有本科（专升本、高起本）学员毕业论文，均安排在最后一个学期内进行。

（二）毕业论文定稿时间一般不超过12周。

（三）定稿后一周内，指导教师评阅毕业论文。

（四）论文评阅完成后一周内，安排毕业论文答辩。

（五）各二级学院（函授站）在规定时间内将毕业论文选题汇总表、毕业论文、毕业论文成绩登记表、论文评阅记录表以及论文答辩记录表交成教学院教务部。
二、毕业论文选题与指导教师办法
（一）毕业论文选题一般由各二级学院（函授站）指派承担相关论文指导的教师拟定，并在论文指导见面期间与学生协商决定。学生选题完成后，不得任意变更。

（二）毕业论文选题要具有一定理论意义和现实应用价值，应结合专业领域，能充分体现专业特色并能结合工作岗位的实际问题，论文题目不宜过大空泛。
（三）每个专业由二级学院（函授站）安排一名总负责人，负责整个专业毕业论文指导工作进度及有关协调工作，分配论文指导教师，并在论文答辩结束后，负责毕业论文及答辩材料的整理工作及报送成教学院教务部。 
（四）论文指导教师一般应具有中级以上职称，能胜任论文指导工作，切实履行职责，按时做好论文指导和批阅工作，直至符合毕业论文质量要求，方可允许学生定稿，并认真填写毕业论文评语记录表（见附件1）。

三、毕业论文的组成部分及要求

（一）封面：使用嘉兴学院成教毕业论文统一封面。

（二）目录：毕业论文的正文前面，要分小节，并加有大小标题，写出论文目录及相应页码。

（三）题目：毕业论文的标题要简洁明了，明确论文研究的中心内容。标题下面居中写明作者姓名。

（四）内容提要：毕业论文必须在正文前附有摘要（不要超过200字）。摘要要求用高度概括的语言，全面反映论文研究内容、研究的过程方法、研究的结果及存在的问题等。

（五）关键词：一般不超过4个，是论文研究的核心词，选择的关键词应有利于文献的分类。

（六）正文：正文是毕业论文构成的主体。论文的主体部分如果分为若干部分，则尽可能用小标题表示出来。本科论文字数5000-8000字为宜。

（七）参考文献：论文正文最后要列出使用过的主要参考文献。参考文献列法是：作者、文章（论著或教材）名称、发表的期刊（或出版社）名称及时间，其中作者与文章（论著或教材）名称之间用冒号分隔，其余用逗号分隔。
（八）打印、装订的具体格式要求：

1、论文定稿用A4纸，题目用4号黑体字，论文标题的下面写明作者姓名，要编写200字左右的内容提要，并用5号宋体字排版。

2、论文正文用5宋体字，文中的标题用小四号黑体字排版，各行间距设最小值20。 

3、标注用尾注形式；文末附“主要参考文献”，用五号宋字排版。

4、加封面装订成册。
四、毕业论文材料提交要求

（一）由总负责人负责收集、整理并提交成教学院教务部。

（二）报送材料以班为单位，包括以下5份内容：

1、班级论文题目汇总表书面材料和电子文档各一份；

2、班级毕业论文成绩登记表一份；

3、学生毕业论文一份，参加答辩的同学，须提交二份毕业论文；

4、每篇毕业论文评阅记录表各一份；

5、论文答辩记录表一份，适用于参加毕业论文答辩者

（三）以上所有材料务必按学号顺序整理，相关人员签名或盖章。

（四）按时提交，以免影响学员毕业。

附件：

1、嘉兴学院成人教育毕业论文评阅记录表

2、嘉兴学院成教学院毕业论文答辩记录表

3、嘉兴学院成教学院毕业论文（设计）题目汇总表

4、毕业论文（设计）封面规范样张
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另：1、要申请学位的学员一定要参加论文答辩。              

    2、这份电子稿可在舟山电大（蓉浦学院网站，）函授教育栏目下载。网址：www.zsrpxy.com   
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