2020届毕业生论文答辩细则及主要时间节点
0-1总体考虑（本着合理、高效、平稳、有序原则）
0-2答辩分组

学院组织各专业根据本专业师资和参与答辩的学生情况进行师生分组。
师生分组时间节点：4月18日（周六）中午前
1 学生用于答辩的电子版毕业论文（正文）的提交时间节点
1.1 学生向指导教师提交              4月28日（周二）以前
1.2 指导教师向教务秘书打包提交      4月29日（周三）以前
1.3 教务秘书分理学生电子版正文并向各答辩组长和组员发送

4月30日（周四）以前
2 纸质毕业论文（正文及附件）打印、装订与提交
2.0特别说明：

如果学生因疫情而无法返校，则：学生在“在线答辩”结束后，统一提交最终稿（答辩专家要求修改的，需修改合格）给指导教师，由指导教师统一提交给教务秘书，最后由学院统一打印、装订！
学生答辩后提交最终稿（电子版）的时间节点——答辩后3天内提交！！
（如果学生因疫情而无法返校，则后续2.1-2.4可以忽略！）

2.1学生（如果按规定返校后）打印及装订纸质毕业论文（正文及附件）的截
止时间：    4月28日（周二）以前！
2.2学生（如果按规定返校的）打印地点（请系主任安排指导教师及时通知学生；教务秘书辅助通知）：
（1）徐汇校区打印复印点
兴发数码快印（中山西路店）      邹女士
上海商学院徐汇校区附件——出徐汇区校门（不过马路）左转，约220米。
     手机：15902151750      135 6450 4096       电话：
QQ：340089263        微信号：y15902151750
（2）奉贤校区打印复印点
迎柯图文    李女士
韩村路676号：出奉贤校区正南门（不过马路）右转，约200米。
    微信号：wxid_yv8yh873ojp22   手机：15921158966
2.3学生（如果按规定返校后）提交纸质正文和附件的截止时间：
4月29日（周三）前必须提交给指导教师
2.4各指导教师向教务秘书提交学生纸质毕业论文（正文和附件）
    提交给：教务秘书（汪燕）
截止日期：4月30日（周四）   提交地点：奉贤校区230（院教务办）
3提交答辩申请及资格审查表和学生手册、实习单位鉴定表
3.0特别说明：

   如果因为疫情，学生无法返校，则学生先提交电子版的答辩申请及资格审查表和电子版的实习单位鉴定表；待学生返校后再提交纸质的学生手册。

3.0-1电子版的答辩申请及资格审查表和电子版的实习单位鉴定表的提交节点

    （1）学生提交给指导教师：4月29日（周三）前
（2）指导教师打包提交给教务秘书：4月30日（周四）前
3.0-2重要注意

不提交电子版答辩申请及资格审查表的，原则上不予参加毕业论文答辩！！

3.0-3学生返校后提交纸质学生手册的时间节点

（1）学生返校后3天内提交辅导员；
（2）辅导员收到后立刻提交给教务秘书。
（如果学生因疫情而无法返校，则后续3.1-3.2可以忽略！）
3.1学生（如果按规定返校的）向指导教师提交以上材料的截止时间：
4月29日（周三）前必须提交给指导教师。
（即与毕业论文和附件同时提交给指导教师！）

3.2指导教师向教务秘书提交

提交给：教务秘书（汪燕）
截止日期：4月30日（周四）     提交地点：奉贤校区230（院教务办）
（即与毕业论文和附件同时提交！）

4.教务秘书按答辩分组情况对毕业论文（正文+附件）进行分组整理
4.0特别说明

     如果因为疫情，学生无法返校，则后续4.1-4.3可以省略！
4.1  学生（按规定返校后）的毕业论文（正文+附件）按答辩小组分别存放；
4.2  于5月6日（周三）前整理好。

4.3  答辩结束后的全套材料回收
（1）无须修改即可留档的毕业论文（正文）
（2）如果学生毕业论文需要修改，请教务秘书后续督促指导教师让学生及时修改、提交用于归档的毕业论文（正文）——电子版和纸质版。
时间节点：答辩后1周内。
5 毕业论文评阅及收集
（涉及指导教师、评阅教师和教务秘书）
5.1指导教师评阅

指导教师写好评语、打分、签字；

特别注意：5月1日（周五）前“在线”完成指导教师评阅，并立刻把评阅书提交给“约定的评阅教师”。

5.2评阅教师评阅

特别注意：建议全体评阅教师于5月3日（周日）前，完成“在线互评”！然后立刻把评阅书在线发还给指导教师，
5.3 指导教师在5月5日（周二）前把互评好的评阅书打包发给教务秘书，由教务秘书在5月7日（周四）前集中打印，并在随后各组答辩时提交给各答辩组长使用！！
5.4特别提醒

   答辩结束后，教务秘书一定要及时回收评阅书！妥善保管，待学院集中打印学生毕业论文后，替换学生附件中空白的评阅书！
6 毕业论文答辩日的重要提示
（教务秘书、专家和学生）
首要事项——通知学生：
（1）各系答辩当日，学生必须在答辩开始前30分钟赶到答辩校区（徐汇）或者在线准备答辩！！并积极配合学校相关工作；
（2）答辩结束后,学生不得擅自离开答辩现场或在线平台！
6.1答辩顺序及学生签到

按答辩分组（学生分组）顺序依次答辩即可（答辩组长也可以自定学生答辩顺序）。答辩开始前，学生须签到（附答辩学生签到表）。

6.2 学生答辩时间规定

  陈述3-5分钟；提问3-5分钟；回答3-5分钟。

  （答辩学生记录好评委专家的问题后，可以离场准备答题；学生离场到回场答辩的时间间隔由答辩组长合理把控。）

  （对学生提问时，原则上建议提2个或3个问题。）
6.3重要注意（学生、专家和教务秘书）：
   （1）学生在线答辩时，必须把“专家提的问题和学生自己的回答”填写到“毕业论文（附件）”中的“答辩记录单”内！！
   （2）各答辩组长要把所提的问题记录留档（教务秘书提供专用表格）
   （3）各组要把需要修改的学生信息记录留档（教务秘书提供专用表格）
6.4 学生毕业论文“总成绩”——不是简单数学平均！！！
   总成绩=0.4×指导教师打分+0.2×评阅教师打分+0.4×答辩成绩
   总成绩保留到小数点后1位；

   总成绩的等级评定标准：

优： 85≤A<100       良： 75≤A<85      中： 65≤A<75 

及格： 60≤A<65      不及格： 0≤A<60  
7 毕业论文答辩结束后的教务秘书收尾工作
7.1对合格的答辩论文

秘书按专业班级收集、整理其毕业论文电子版。放在“通过答辩”文件包。

7.2对未通过的答辩论文

秘书按专业班级收集、整理其毕业论文电子版。放入“未通过答辩”文件包。

7.3对需要修改的答辩论文

（1）秘书按专业班级收集、整理其毕业论文电子版放入“需修改”文件包；

（2）督促指导教师，让指导教师在3-5个工作日后提交该生修改后的毕业论文电子稿；修改合格的，把修改后的电子稿按专业班级收集、整理放入“通过答辩”文件包。修改2次仍然不合格的，把修改后的电子稿按专业班级收集、整理放入“未通过答辩”文件包。

7.4在各答辩组中，对（毕业论文正文或附件）存在较大修改或重大修改的同学，按姓名、学号、专业班级和指导教师等信息以“书面表格”方式整理汇总，并通知相关学生的毕业论文指导教师，敦促学生按期修改、提交最终用于装订留档的毕业论文材料。
7.5根据最终结果，按姓名、学号、专业班级和指导教师等信息以表格方式整理通过答辩及未通过答辩的人数和比例。

8 毕业论文答辩后指导教师把关和收尾工作
8.1 在答辩结束后，对存在较大修改或重大修改的学生论文材料（毕业论文正文或附件），指导教师必须按学院规定敦促学生及时按要求修改、提交给教务秘书。

8.2 答辩论文整改合格后，指导教师才能提交学生的毕业论文成绩（答辩成绩和毕业实习成绩）。

（1）毕业答辩相关材料（毕业论文（正文）；毕业论文设计（附件）；毕业论文（设计）学生手册；实习单位鉴定表等）有缺少的，指导教师不得提交学生的毕业论文成绩（答辩成绩和毕业实习成绩）。

（2）毕业答辩相关材料的提交份数有缺少的，指导教师不得提交学生的毕业论文成绩（答辩成绩和毕业实习成绩）。

8.3 对最终通过答辩的学生，指导教师根据学校教务处的进一步通知，及时提交学生的毕业成绩（毕业论文答辩成绩和毕业实习成绩）

8.4 配合学生口收集学生就业“四联单”，以提升我院毕业生就业率！
7.5 针对答辩未通过的同学，启动论文复答辩的指导阶段，以帮助学生进入下一学期的论文补答辩环节。
9 毕业论文归档存放（教务秘书）
9.0特别注意

如果在线答辩，则在答辩结束后，教务秘书要通知指导教师：把顺利通过答辩且无需修改的学生的全套电子版材料——毕业论文（正文和附件）打包提交。
时间节点：在线答辩结束后2天内！
（在线答辩时，9.1-9.3可以忽略）

9.1 答辩顺利收尾后，答辩秘书清点所有合格的已答辩论文，按专业班级学号顺序整理,。

9.2 教务秘书把清点好的各专业班级的毕业论文转交各系（部）妥善存放。

   转交时填写“商务经济学院毕业论文存档交接表”（见附表）。

9.3 答辩专业的系主任和专业负责人组织本系部教师复查全部存档的毕业论文。发现问题及时通知指导教师纠正。
10 毕业论文与毕业实习成绩录入教务系统（登分）
10.1 成绩录入

根据学校教务处和学院教务秘书的通知，各指导教师负责把各自指导的学生毕业论文成绩和毕业实习成绩录入教务系统。

注意：通常在答辩结束后3天左右启动成绩录入工作。
10.2 成绩单打印与提交

各指导教师负责打印已录入教务系统的毕业论文成绩单1式3份和毕业实习成绩单1式3份。

以上材料分别统一交给国际经济与贸易系主任、税务系主任。由系主任汇总、签字后统一提交给教务秘书。
