
济南大学外国语学院2012届毕业论文进程安排

	周次
	时间
	各阶段名称
	具体要求

	第18周
	2011年12月26日—
2011年12月31日
	召开教师动员会；领取指导记录本
	提出论文工作具体要求、注意事项等。

	第19周
	2012年1月4日—1月13日
	指导教师安排与学生见面
	修改并确定题目；指导如何撰写开题报告，并让学生寒假中尝试撰写任务书与开题报告初稿。

	第5周
	2012年3月26日—
3月30日
	完成论文指导双选工作
	严格按照学校的双选操作规程认真完成，避免输入错误。

	第6周
	4月2日—4月6日
	对论文的前期工作进行总结和自查
	检查双选工作的完成情况，对下一步论文指导工作提出具体要求。

	第7周
	4月9日—4月13日
	填写任务书
	指导教师各自安排与学生见面，明确具体要求；开放资料室等；填写任务书。

	第8周
	4月16日—4月20日
	撰写开题报告
	根据任务书的要求填写开题报告；按学校要求填写其他相关材料。在4月20日前提交指导教师。

	第9-10周
	4月23日—5月4日
	撰写论文第一稿
	学生下载论文模版、查找资料，按时完成第一稿并上交指导教师。

	第11周
	5月7日—5月11日
	指导教师批阅第一稿
	指导教师修改、反馈学生论文；学院进行中期检查。

	第12-13周
	5月14日—5月25日
	学生撰写第二稿
	根据指导教师的反馈意见认真修改论文并完成第二稿的撰写，初步准备好各种材料，准备教务处的抄袭检查。

	第14周
	5月28日—6月1日
	教师检查、修改第二稿
	指导教师检查论文；修改第二稿，5月31日前准备好各种材料，迎接教务处的抄袭检查。

	第15周
	6月4日—6月8日
	学生撰写第三稿
	根据指导教师的反馈意见认真修改第三稿，经指导教师同意后定稿。

	第15周
	6月9日
	定稿打印、准备答辩
	A4纸单面打印

	
	6月10日
	答辩
	进行5分钟陈述、10分钟问答，按答辩要求进行答辩。

	第16周
	6月11日
	答辩通过同学论文整理、检查、归档，答辩未通过同学准备二次答辩
	答辩通过的领取论文档案袋，按要求认真填写；未通过的修改论文，准备二次答辩。二次答辩安排另行通知。

	
	6月14日
	指导教师论文归档上交与成绩填报
	各指导教师将自己名下学生的论文及其附件收齐后上交教管办；英语指导教师将电子稿及成绩汇总到各大组长；各大组长和小语种各系主任将本组（本系）学生的论文及其附件电子稿拷贝到教管办。

	
	6月15日上午9点前
	成绩汇总与登录
	英语专业各大组长将成绩汇总好后发送至高强邮箱，其他专业由各系主任汇总；各系主任登录成绩。



