华农珠江教字〔2009〕27号

华南农业大学珠江学院

本科学生毕业论文(设计)工作细则(试行)

为了做好本科学生毕业论文（设计）工作，保证和提高毕业论文（设计）质量，特制定本工作细则（试行）。

一、工作职责

（一）工作职责制度

毕业论文（设计）工作坚持“统一领导、分级负责”的原则。主管教学院长、教务处处长、系（部）主任为各级毕业论文（设计）工作的责任人。指导教师是毕业论文（设计）工作的直接责任人。责任人必须切实承担起落实毕业论文（设计）工作的责任，保证毕业论文（设计）的教学运行秩序和教学质量。

（二）教务处主要工作职责

1、制定和修订毕业论文（设计）工作的规章制度。

2、统筹和协调毕业论文（设计）教学运行管理工作。

3、检查和督促毕业论文（设计）教学质量管理工作。

4、组织毕业论文（设计）考核、总结及院级优秀毕业论文（设计）评选等工作。

（三）系（部）主要工作职责

1、依据本工作细则（试行），结合各自专业特点，分别制定各自系（部）毕业论文（设计）工作实施细则，以针对性地组织实施各自系（部）毕业论文（设计）的教学及教学运行管理工作。

2、制订毕业论文（设计）教学工作计划。

3、组织学生选题，并审核学生毕业论文（设计）的题目。

4、安排指导教师指导学生毕业论文（设计）工作。

5、检查毕业论文（设计）教学进度计划的执行情况，并做好毕业论文（设计）教学过程的质量管理工作。

6、负责学生毕业论文（设计）撰写环节的指导与管理，保证毕业论文（设计）撰写格式的规范。

7、负责组织学院讲师（含讲师）以上教师评阅毕业论文（设计）。

8、负责组建毕业论文（设计）答辩委员会，并组织本科学生毕业论文（设计）的答辩。

9、负责毕业论文（设计）的成绩管理工作和院级优秀毕业论文（设计）的推荐工作。

10、负责毕业论文（设计）的总结和归档工作。

（四）指导教师主要工作职责

1、指导学生选题和开题。

2、负责制订指导计划和工作程序及教学目标。

3、负责毕业论文(设计)方案设计及方法和手段运用的指导。

4、负责督促和检查学生毕业论文（设计）工作进度和工作质量，及时了解并解决学生提出的问题。

5、指导学生按毕业论文（设计）撰写结构样式和文体等编辑格式撰写毕业论文（设计）。

6、负责学生毕业论文（设计）评价和成绩评定工作。

二、选题原则

（一）符合学生基本素质和能力培养的要求，即有利于训练和培养学生的调查研究能力、分析和解决问题能力、组织工作能力，以及实践和动手能力。

（二）具有综合性、实践性和应用性，有利于培养学生的创新精神和实践能力。

（三）坚持理论联系实际，充分利用所学专业理论知识，解决专业实际问题。

三、撰写规格与要求

（一）毕业论文（设计）封面

毕业论文（设计）封面应当按照附件一样式进行排版和编辑。

（二）文体结构

结合专业特点，毕业论文（设计）文体结构分为四类：①理、工学科门类专业毕业论文结构（附件二）；②文、经济、管理学科门类专业毕业论文结构（附件三）；③工学科门类专业毕业设计结构（附件四）；④应用艺术类专业毕业设计结构（附件五）。

（三）文体编辑格式

毕业论文（设计）文体应当按照文体编辑格式(附件六）进行排版和编辑，以保证毕业论文（设计）格式的规范。

四、答辩与成绩评定

（一）答辩

本科学生毕业论文（设计）必须进行答辩。各系（部）应当根据设置专业分别成立专业答辩委员会。答辩委员会设主席1人，委员5～7人。各专业答辩委员会可根据学生人数分别设立若干答辩小组。答辩小组至少应有1名答辩委员和2名以上答辩评委组成。

（二）成绩评定

本科学生毕业论文（设计）成绩以优秀（90-100分）、良好（80-89分）、中等（70-79分）、及格（60-69分）、不及格（60分以下）五级记分制记载。总成绩由毕业论文（设计）三个环节所得成绩（附件七）综合评定。

第一环节，主要考核学生在毕业论文（设计）期间的学习态度、应用专业知识能力和论文撰写等情况，占毕业论文（设计）总成绩的30%，由指导教师评定。

第二环节，主要考核学生毕业论文（设计）内容的科学性和撰写的规范性，占毕业论文（设计）总成绩的40%，由讲师（含讲师）以上职称的评阅人评定。

第三环节，主要考核学生毕业论文（设计）答辩情况，占毕业论文（设计）总成绩的30%，由答辩委员评定。

    五、本工作细则（试行）由教务处负责解释，自公布之日起施行。
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附件一

华南农业大学珠江学院
毕业论文（设计）

（题目和副标题）
（作者姓名）

指导教师：             （姓名、职称）               
系：                年级专业：                      
提交日期：              答辩日期：                 
            答辩委员会主席（签名）：                
            评阅人（签名）：                        
年   月   日
附件二
华南农业大学珠江学院
理、工学科门类专业毕业论文撰写结构样式
文体结构

（一）摘要

（二）目录

（三）主体部分

1 前言

2 试验材料与方法（或理论基础，技术路线与研究方法）

2.1

2.2 
……

3 结果与分析

3.1

3.2

……

4 讨论(或结论与讨论)

4.1

4.2

……

   (四) 致谢

   (五) 参考文献

   (六) 附录

附件三
华南农业大学珠江学院
文、经济、管理学科门类专业毕业论文撰写结构样式
文体结构

（一）摘要

（二）目录

（三）主体部分

1 前言

2 理论分析

2.1

2.2

……

3 实证分析

3.1

3.2

……

4 对策

4.1

4.2

……

5 结论与讨论

5.1

5.2

……

   (四) 致谢

   (五) 参考文献

   (六) 附录
附件四

华南农业大学珠江学院
工学科门类专业毕业设计撰写结构样式
毕业设计由毕业设计书和设计图纸两部分组成。
一、毕业设计书

文体结构

（一）摘要

（二）目录

（三）图、表清单，符号及其计量单位说明

（四）主体部分

1 前言

2 设计的基础依据

2.1

3 文献综述

3.1

4 总体方案的确定

4.1

5 硬件设计
5.1

6 软件设计
6.1

7 实验及调试
7.1

8 结论

8.1
（五) 致谢
（六) 参考文献
（七) 附录

二、设计图纸

毕业设计图纸应达到正式图纸规范。图纸必须用计算机绘制。制图必须符合国家标准。

附件五

华南农业大学珠江学院
应用艺术类专业毕业设计撰写结构样式
毕业设计由毕业设计报告书和设计图纸或影像作品两部分组成。
一、毕业设计报告书

文体结构

（一）摘要

（二）目录
（三）材料表、设计技术要求、安全说明、规范单位及图示说明等
（四）主体部分（3500字左右）
1引言

2选题来源

3设计过程

3.1主题的表现

3.2设计过程中突出表现的要点

3.3制作过程中突出表现的要点

4创新价值

4.1
4.2
5未来展望

5.1未来设计趋势分析

5.2本设计与未来设计趋势的对比分析
6总结

（五）致谢
（六）附录
二、设计图纸（影像作品）
毕业设计图纸应达到国家标准，视图表达要充分、正确，尺寸和单位注写均要符合国家标准，附有必要的技术条件。图纸必须用计算机及依据国家标准绘制。影像作品相关要求按行业标准执行。
附件六

华南农业大学珠江学院
本科学生毕业论文(设计)文体编辑格式
一、排版与装订

1、页面设置：页边距上下左右各用2.4cm。

2、行距：全部采用1.5倍行距。

3、页码：每页下端居中，全部采用阿拉伯数字排序，如1，2，3等，不要写“第1页”或“－1－”等。

4、页眉：全部不加页眉。

5、分页：摘要、目录、正文（主体部分）、致谢、参考文献、附录等各部分均应分页。

6、页面大小：全部采用A4纸。

7、封面用230克浅蓝色虎纹纸。

8、装订：一律左侧装订。

二、封面

1、学生可根据论文内容，分别选用“华南农业大学珠江学院毕业论文”或“华南农业大学珠江学院毕业设计”封面，封面格式可从教务处网页“表格下载”处下载，并按样式规范填写相关内容。
2、题目（宋体、二号字、加黑）

（1）毕业论文（设计）题目一般不超过20个汉字。如题目太长，建议采用副标题。如2人或多人同做一个大项目毕业论文（设计），题目相同时一定要采用副标题。

（2）作者姓名、指导教师、系、年级专业、提交日期、答辩日期（宋体、小四号字、加黑）

（3）答辩委员会主席和评阅人用手工填写，只填姓名，不填职务。

三、摘要

1、摘要置于封面之后，自成一页。

2、摘要页不写毕业论文（设计）题目。

3、“摘要”两字用黑体4号字居中，字与字之间留4个字距。

4、摘要正文用宋体小4号字。

5、摘要字数为600字左右。

6、“关键词”三个字用黑体小4号字，与摘要正文左对齐。

7、关键词3－6个，宋体小4号字，各关键词之间空2个字距，且不加标点符号。

四、目录

1、目录置于摘要之后，“目录”两字用黑体4号字居中，字与字之间空4个字距。

2、目录内容全部用宋体小4号字。

3、目录中各层次标题应与正文层次标题相同，一律用阿拉伯数字排序，不同层次的数字之间用圆点“.”相隔，一般不要超过4级层次。如：
2 

2.1 

2.1.1

2.1.1.1

4、层次标题序号一律左对齐，页码右对齐，中间用小黑点连接。

5、摘要不编入目录中。

6、致谢、参考文献、附录一律不编序号。

五、正文

1、正文层次标题应简短明确，以不超过15字为宜，题末不加标点符号。各层次一律用阿拉伯数字连续编号，如：“1”，“2.1”，“3.1.2”，一律左顶格，后空一字距写标题。一级标题从前言起编，一律用黑体4号字，左顶格。

2、二级标题用黑体小4号字，左顶格。

3、三级标题用楷体小4号字，左顶格。

4、正文其他部分全部用宋体小4号字。

5、各级标题与段落之间不留空行。

6、图、表与正文之间上下各空一行。

7、图应有图题，放图下方居中，用阿拉伯数字编号，如：图1，图号后不加任何符号，空1个字距写图题。

8、表应有表题，放表上方居中，用阿拉伯数字编号，如：表1，表号后不加任何符号，空1个字距写表题。

9、表一律采用三线表。

10、图题、表题与图、表之间不留空行。

11、文中所用的量度单位按“中国高等学校自然科学学报编排规范”（北京工业大学出版社，1993）中“附录B量和单位”的规定，如公斤用kg，公里用km，毫克用mg，千瓦用kW等。

12、文中如果采用英文字母缩写的，应在第一次出现时就把英文的全称写出，如：GNP（Gross National Product）。

13、文中的拉丁学名采用右斜体字母。第一次出现属名时不能用缩写字母。

14、文中引用的参考文献采用“著者－出版年”制。引用文献的标注内容，由著者姓氏和出版年构成。若引文时只写作者，则在其后加圆括号写出文献的出版年，若引文时只引成果内容而未引出作者，则在其后用圆括号标注作者姓名和出版年，之间用“，”号相隔。例如：
……国内外学者对此进行了长期研究（O’Callaghan,et al,1965;曾德超等，1979；马廷玺，1978）。T(H(西涅阿科夫等（1981）曾建立了用解析法所需要的6个线性方程式。
……按曾德超（1986）提供的参数设计出样机。悬挂机构的设计采用数值计算方法（Fox et al,1982）……

六、致谢

1、致谢置于正文之后，“致谢”两字用黑体4号字居中，字与字之间空4个字距。

2、致谢正文用宋体小4号字。

七、参考文献

1、“参考文献”四字用黑体4号字居中，字与字之间空1个字符。

2、参考文献只列入与论文（设计）研究关系密切的公开发表的主要文献。参考文献采用“著者－出版年”制编写格式：中文的先列，外文的后列。中文以作者姓氏笔划为序，外文（先英文，后日文、俄文、法文、德文，其他文字）以姓氏的第一字母为序。如果作者为3人和3人以下的，全部作者列出；3人以上的作者只列前3人，并在第三者后写“等”字，各参考文献前不加序号。

参考文献如为期刊，可按以下格式列出：

作者姓名. 出版年. 论文题目. 刊物名称，卷号（期号）：起止页码  如期刊无卷号，则为“（期号）：起止页码”。例如：

吴业苗.2008.农村本位改革的递度演进与制度建设.华南农业大学学报（社会科学版）,7(3):1-8
    参考文献如为专著，可按下列格式列出：

    作者姓名. 出版年. 专著书名. 出版地：出版社名. 起止页码。例如：

范国平,陈晓鹏.2002.Access 2002数据库系统开发实列导航.北京:人民邮电出版社,139-163

3、参考文献正文用宋体小4号字。

八、附录

1、如有附录，编在参考文献后，并应编入目录中。“附录”二字用黑体4号字居中，字与字之间空1个字符。

2、附录正文用宋体小4号字。

附件七
华南农业大学珠江学院

毕业论文(设计)成绩评定表

	学号
	
	姓名
	
	年级专业
	

	毕业论文(设计)题目 
	

	指导教师评语:
指导教师评定成绩：            签名：                年   月   日                                        

	评阅人评语：
评阅人评定成绩：              签名：                年   月   日

	答辩委员会评语
答辩委员会评定成绩：          签名：                年   月   日

	总评成绩：                    系（盖章）            年   月   日
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