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指 导 教 师 姓 名：

福建工程学院 XXXXXX 学院

二 0 年 月



毕业设计（论文）过程管理手册

使用说明

1、本手册用于我校各专业的毕业设计（论文）工作情况的

记录与相应的管理资料的汇总。

2、本手册每位学生人手一册，毕业设计（论文）结束时须

按手册示例归档毕业设计（论文）过程管理材料。

3、毕业设计（论文）工作周记，必须每周填写一页（也可

加页）。填写时应如实填写本周的工作情况、出勤与请假情

况，并在每周至少一次与指导教师见面时，提交指导教师

审核并请指导教师签署意见与签名。

4、毕业设计（论文）开题报告，应在指导教师的指导下在

毕业设计（论文）工作开始后的两周内完成。

5、本手册中的表格均可在大学生毕业设计（论文）管理系

统中填报或生成。

6、本手册中的毕业论文（设计）指导教师评阅表、毕业论

文（设计）评阅人评阅表、毕业论文（设计）答辩成绩表、

毕业设计成绩评定表，待答辩结束后由学院统一归档。

7、在毕业设计（论文）工作期间，学院将进行不定期的考

勤签到，在每次考勤签到时，必须将本手册交给负责考勤

的教师，由考勤教师检查周记记录情况并做考勤记录。
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附件 8:

福建工程学院
本科毕业设计（论文）任务书

填表时间： 年 月 日

学生

姓名
学院 专业

名称
班级 指导

教师

设计（论文）

题目

1.内容及要求：

2.主要技术指标（研究目标或提交成果）：

3.进度安排：

起 讫 日 期 工 作 内 容 备 注

4.主要参考文献：

指导教师

年 月 日

审批意见：

教研室主任

年 月 日

说明：毕业设计（论文）任务书由指导教师根据课题的具体情况填写，经教研室主

任审批签字后生效。此任务书在毕业设计（论文）开始前一月内填写并发给学生。
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附件 9:

福建工程学院
本科毕业设计（论文）开题报告

_____________学院_______________专业

设计（论文）题目 __________________

学生姓名 __________ 学号 __________

起迄日期 __________________________

设计（论文）地点 ___________________

指导教师 __________________________

年 月 日
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毕业设计（论文）开题报告

1. 结合毕业设计（论文）课题任务情况，根据所查阅的文献资料，每人撰写文

献综述。

2.毕业设计（论文）任务要研究或解决的问题和拟采用的方法：

指导教师意见（对课题的深度、广度及工作量的意见和对毕业设计（论文）结果

的预测）：

指导教师___________

年 月 日

审批意见：

教研室主任___________

年 月 日

说明：开题报告作为毕业设计（论文）答辩委员会对学生答辩资格审核的依据材

料之一，此报告应在导师指导下，由学生填写，经导师签署意见及教研室主任审

批后生效。
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毕业设计（论文）中期汇报表

备注：（1）本表格一式两份，可用手工填入或下载表格打印后粘贴在手册相应位置，并复印一份交给检查组组长。

（2）本表若不够填写，可另加页。

（3）提供检查的 PPT 演示文稿粘贴在本手册“十、备注”中“其他提交检查资料粘贴处”。

毕业设计（论文）中期汇报表

填表日期： 年 月 日

姓 名 学 号

专 业 方 向

设计（论文）题目

毕
业
设
计
（
论
文
）
中
期
工
作
小
结

（包括目前已完成的工作以及下一阶段的工作计划等。）

提
供
检
查
的
资
料
清
单

（包括已完成的设计资料、毕业设计工作手册等。）

有
否
更
换
题
目

（若有更换题目请说明理由）。

指导教师签名： 学生签名：
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毕业设计中期检查表

备注： （1）本表格可用手工填入或打印后装订在手册相应位置。

（2）若不够填写，可另加页。

福建工程学院毕业设计（论文）中期检查表

填表时间： 年 月 日

课题名称

学生姓名 专业、学号

中
期
检
查
记
录

（内容包括：工作的进度、工作量与完成质量、学生的工作态度等）

若有更换题

目对其申述

的理由予确

认

存 在 的 问

题、建议或

处理意见

中期检查结论：□合格 □不合格
检查组组长

（签名）
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附件 4：

福 建 工 程 学 院

本科毕业设计（论文）指导教师成绩评审表

（工、理科用表）

__ _ 学院__ ___ 专业__ _ 届_____班学生 学号 ____

毕业设计（论文）题目

成绩评定（百分制）

选题质量

（满分 10）

成果与知识应用能力

（满分 25）

文献资料阅读

（满分 15）

文字表达

（满分 10）

技术水平与实践能力

（满分 30）

学习态度与规范要求

（满分 10）

指导教师评定总分

指导

教师

评语

指导教师（签名）

年 月 日
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福 建 工 程 学 院

本科毕业设计（论文）指导教师成绩评审表

（文科及经管类用表）

__ _ 学院__ ___ 专业__ _ 届_____班学生 学号 ____

毕业设计（论文）题目

成绩评定（百分制）

选题质量

（满分 10）

论证能力

（满分 30）

文献资料阅读

（满分 15）

文字表达

（满分 15）

成果、知识应用与实践

能力（满分 20）

学习态度与规范要求

（满分 10）

指导教师评定总分

指导

教师

评语

指导教师（签名）

年 月 日
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附件 5：

福 建 工 程 学 院

本科毕业设计（论文）评阅教师成绩评审表

（工、理科用表）

____ 学院__ __ 专业___ 届______班学生 学号 ____

毕业设计（论文）题目

成绩评定（百分制）

选题质量

（满分 10）

成果与知识应用能力

（满分 25）

文献资料阅读

（满分 15）

文字表达

（满分 10）

技术水平与实践能力

（满分 30）

学习态度与规范要求

（满分 10）

评阅教师评定总分

评阅

教师

评语

评阅教师（签名）

年 月 日
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福 建 工 程 学 院

本科毕业设计（论文）评阅教师成绩评审表

（文科及经管类用表）

__ 学院__ __ 专业___ 届______班学生 学号 ____

毕业设计（论文）题目

成绩评定（百分制）

选题质量

（满分 10）

论证能力

（满分 30）

文献资料阅读

（满分 15）

文字表达

（满分 15）

成果、知识应用与实践

能力（满分 20）

学习态度与规范要求

（满分 10）

评阅教师评定总分

评阅

教师

评语

评阅教师（签名）

年 月 日
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福建工程学院本科毕业设计（论文）答辩记录表

学院：电脑输入 专业： 电脑输入

论文题目 电脑输入

学生姓名 电脑输入 学号 电脑输入 班级 电脑输入

学生自述的简要记录

教师提出问题 学生答辩情况
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备注（特色）

答辩小组或答辩委员会成员名单：

答辩评语：

答辩委员会（组长）签字：

记录人：

年 月 日
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附件 6：

福 建 工 程 学 院

本科毕业设计（论文）答辩委员会决议书

__ 学院_ 专业___ 届______班学生 学号 __

毕业设计（论文）题目

答辩成绩评定

报告、讲解

（满分 40）

答辩成绩

（百分制）

创新

（满分 10）

答辩情况

（满分 50）

评阅教师评定成绩

指导教师评定成绩

答辩委员会

综合评定成绩

答辩

委员会

评语 答辩委员会主任（签名）

年 月 日

备注：毕业设计（论文）综合评定成绩＝指导教师成绩*40%＋评阅教师成绩*20%＋答辩小组

成绩*40%，最终以百分制记分。
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毕业设计（论文）工作周记

第 周， 月 日至 月 日

本周工作记录：

签名： 月 日

指导教师意见：

签名： 月 日

请学生如实填写本周的工作情况、出勤与请假情况。
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毕业设计（论文）工作周记

第 周， 月 日至 月 日

本周工作记录：

签名： 月 日

指导教师意见：

签名： 月 日

请学生如实填写本周的工作情况、出勤与请假情况。
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毕业设计（论文）工作周记

第 周， 月 日至 月 日

本周工作记录：

签名： 月 日

指导教师意见：

签名： 月 日

请学生如实填写本周的工作情况、出勤与请假情况。
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毕业设计（论文）工作周记

第 周， 月 日至 月 日

本周工作记录：

签名： 月 日

指导教师意见：

签名： 月 日

请学生如实填写本周的工作情况、出勤与请假情况。
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毕业设计（论文）工作周记

第 周， 月 日至 月 日

本周工作记录：

签名： 月 日

指导教师意见：

签名： 月 日

请学生如实填写本周的工作情况、出勤与请假情况。
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毕业设计（论文）工作周记

第 周， 月 日至 月 日

本周工作记录：

签名： 月 日

指导教师意见：

签名： 月 日

请学生如实填写本周的工作情况、出勤与请假情况。
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毕业设计（论文）工作周记

第 周， 月 日至 月 日

本周工作记录：

签名： 月 日

指导教师意见：

签名： 月 日

请学生如实填写本周的工作情况、出勤与请假情况。
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毕业设计（论文）工作周记

第 周， 月 日至 月 日

本周工作记录：

签名： 月 日

指导教师意见：

签名： 月 日

请学生如实填写本周的工作情况、出勤与请假情况。
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毕业设计（论文）工作周记

第 周， 月 日至 月 日

本周工作记录：

签名： 月 日

指导教师意见：

签名： 月 日

请学生如实填写本周的工作情况、出勤与请假情况。
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毕业设计（论文）工作周记

第 周， 月 日至 月 日

本周工作记录：

签名： 月 日

指导教师意见：

签名： 月 日

请学生如实填写本周的工作情况、出勤与请假情况。
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毕业设计（论文）工作周记

第 周， 月 日至 月 日

本周工作记录：

签名： 月 日

指导教师意见：

签名： 月 日

请学生如实填写本周的工作情况、出勤与请假情况。

25



毕业设计（论文）工作周记

第 周， 月 日至 月 日

本周工作记录：

签名： 月 日

指导教师意见：

签名： 月 日

请学生如实填写本周的工作情况、出勤与请假情况。
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