
附件3.
山东现代学院本科毕业论文（设计）答辩流程与要求
一、答辩流程
（一）答辩基本流程

1.全组师生提前20分钟达到答辩地点。
2.答辩组长主持会议，宣布答辩纪律，要求“手机全部保持震动或静音状态”。
3.每位学生的答辩时间控制在15分钟以内，其中5分钟进行PPT陈述，答辩问答环节控制在10分钟以内，各组秘书采用手机计时器控制学生陈述时间，时间到后计时器自动发出警报。剩最后一分钟时秘书提醒学生。
4.答辩环节采用问答的方式，答辩组老师提出3个问题，学生现场回答，时间控制在10分钟以内。
5.答辩过程中，各答辩组老师独立打分，相互间不商量。取所有答辩组老师的平均分为学生的答辩最终成绩。
6.答辩完毕后的同学不可离开答辩教室，等待全组答辩结束，答辩组宣布成绩后方可离开。
（二）组长主持答辩会
中间可休息5-10分钟。具体时间由组长决定。
（三）组长宣布答辩结果
1.宣布本组各学生的成绩，祝贺通过答辩同学。
2.没有通过答辩的学生，答辩组需要现场告知学生论文（设计）存在问题与修改思路，并通知学生参加二次答辩。
3.告知包括通过答辩的所有学生都要按答辩组的意见进行格式、内容、方法、行文或框架等方面的修改完善。
二、答辩要求

（一）答辩时间

每位学生的答辩时间15分钟左右，其中5分钟以内PPT陈述，10分钟提问，请各组秘书采用手机计时器控制时间，时间到后由秘书提醒。

（二）答辩模式

答辩采用现场回答模式，不采用事后回答模式。

（三）答辩提问

答辩组教师中不一定需要每位专家都依次提问。可重点由论文评阅教师提问，其他教师根据实际情况提问，问题控制在3个。
（四）答辩表格填写

1.答辩过程中教师意见分数可先打在草稿纸上，最后再誊写到答辩表的分数档里。答辩表里的分数一经填写，不可更改。

2.答辩过程中，各答辩教师独立打分，相互间不商量。

（五）修改建议

为提高论文质量，除提问外，对论文中的问题应及时指出，让学生答辩后一定要认真修改完善。

（六）秘书工作
1.提前一天通知本组人员答辩的时间和地点。协助学院组织本学院答辩组会议。
2.须在答辩正式开始前的半小时到达答辩地点，准备相关工作。

3.答辩前按学院要求做好本组答辩材料的前期准备工作。

（1）多媒体、翻页笔、椅子、桌子、座位牌、答辩使用的电脑；
（2）纸质版或电子版论文（设计）、《答辩评审表》、《答辩记录表》（均按照答辩顺序排序）；
（3）评分标准、答辩人员信息表；
（4）稿纸、笔、热水、纸杯、茶叶等。
4.答辩前摆放座位牌和答辩材料、准备开水和茶叶、通知学生相应的答辩顺序和告知相关要求、提前组织学生在答辩地点就座等。

5.答辩中，控制学生PPT陈述时间，还剩最后一分钟时提醒学生。

6.按答辩组意见和学生回答，做好答辩记录。

7.核算答辩成绩。

8.核查答辩组人员是否在答辩表等材料上签名。

9.整理和上交答辩材料。
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