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1．本指导手册由学生保管，除“学生签到”栏由学生填写外，其他所有内容必须由指导教师填写，严禁学生代笔。
2．本手册是教务处检查毕业论文（设计）工作的重要依据之一，教学实践科将就此内容进行不定期抽查。
3．整个毕业设计（论文）指导过程中，指导记录不得少于15次，总指导时间不得少于15课时。
4．答辩前学生须向答辩委员会提交本手册，作为答辩资格审查和答辩评分参考材料，无记录者取消答辩资格，按成绩不及格处理。
5．本手册是学生毕业（设计）论文全过程管理的重要资料，需装入学生毕业设计（论文）档案袋中归档。
6．关于毕业设计（论文）书写规范，参见本手册后的《上海电力大学本科生毕业设计（论文）撰写规范》。
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流程图
第8周前二级院部征集、汇总并审核本期毕业设计（论文）题目；第10周前后向学生公布课题题目，并报教务处备案。
第七学期1-10周




第11～12周内，由各二级学院召开毕业设计（论文）动员大会，向应届生介绍整个毕业设计的基本进程、节点、时间及各项基本要求。
第12周前后由二级院部组织完成学生选题；指导教师填写完备毕业设计（论文）任务书，确定师生指导关系,并组织师生见面，开始实施毕业设计工作。
第16周前二级院部将毕业设计教师、题目、指导学生等全部输入教学管理系统；教务处组织相关核查工作。



第七学期11-16周





学生完成文献阅读、外文资料翻译，撰写文献阅读报告、翻译成品，并准备毕业设计（论文）开题报告。
第七学期结束前，由二级院部组织完成毕业设计（论文）开题工作，并报教务处备案。
第七学期17-20周




教务处、督导组组织在开学2周内抽查毕业设计（论文）开题情况。
第八学期1-2周


第8周，结合期中教学大检查工作，二级学院组织毕业设计（论文）中期检查，上报检查结果，提出改进措施。

第八学期7-9周


采用毕业设计（论文）预答辩及分流预警机制，第八学期第12周前由二级院部完成预答辩工作，上报预答辩结果，对执行状况差的情况给予预警。
第八学期10-12周



完成毕业设计（论文）提交、格式审查、查重、指导教师评语、教师互评、毕业设计（论文）答辩、提交毕业设计（论文）成品等工作。
完成优秀毕业设计（论文）的评选及答辩工作。

第八学期13-16周


打印制作毕业证书、学位证书，学校毕业典礼。
第八学期17-18周


评优奖励表彰工作；检查、收集、归档毕业设计材料，在学期内完全结束本届毕业设计（论文）工作。
第八学期19-20周
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学生工作要求

1.努力学习、勤于实践、勇于创新、保质保量地完成任务书规定的任务。
2.尊敬师长、团结协作，认真听取教师和有关工程技术人员的指导。
3.独立完成规定的工作，不弄虚作假，不抄袭别人的成果。
4.在毕业设计（论文）中应尊重他人的知识产权和研究成果。在作品中引用他人的成果，必须注明出处；所引用的部分不能构成引用人论文或论著的主要部分或者实质部分；从他人作品转引第三人成果，应该注明转引出处。
5.严格遵守纪律，原则上学生应在指定地点进行毕业设计（论文），以便教师检查和指导；如有毕业设计（论文）方面的特殊要求，可视情况由学院灵活安排，但须在学院做好备案工作，且每周定期在指定的地点向指导老师汇报毕业设计（论文）工作情况1次以上。因事或因病，要事先向指导教师请假，请假时长不得超过两周，三天内由指导教师批准，一周内由教学院长批准；一周以上不足两周由教学院长批准并报教务处审批，否则作为旷课按学籍管理有关规定进行处理。
6.毕业设计（论文）成品资料整理好应及时交给指导教师。入选学校优秀毕业设计（论文）集者，须将毕业设计（论文）按教务处指定格式总结撰写，以便学校汇编校优秀毕业设计（论文）集。
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