英语专业双学位论文写作指导工作流程（试行版）
一、双学位论文开题答辩日程安排
1、秋季学期第2-3周，办公室核查
学生成绩绩点，发布名单，并收缴费用。

2、第4周，教师在自愿基础上向办公室，以书面方式提交指导论文方向及指导人数； 
3、第5-6周办公室按照教师及学生意愿完成相关工作；

4、第7周系办公室公布师生指导的分配方案；
5、第8周师生第一次论文面谈，谈论论文议题、参考资料（中英文资料不得少于20目录，英文目录不得低于60%）；

6、第11周师生第二次论文面谈，筛选参考资料、确定论文议题、答辩框架；

7、第13周师生第三次论文面谈，主题：指导教师就学生提出的答辩申请提出修改意见；
8、第14周论文答辩；

9、第15周首次未通过答辩的学生进行最终答辩。
10、第16周办公室完成答辩相关工作（公布答辩结果；答辩记录存档）。
二、双学位论文撰写指导安排

1、第16周答辩通过者与指导教师面谈后开始论文撰写工作；
2、学生假期完成撰写论文的初稿工作；

3、春季学期第2周就论文初稿与指导教师进行面谈沟通；

4、第3-4周按照指导教师指导意见修订论文初稿；

5、第5周学生将修改论文上传批改网，自主学习修改；

6、第6-7周学生将修改后的论文按照指导教师要求以邮件方式或纸版方式将论文交至指导教师批改；指导教师约谈学生；
7、第8-9周学生按照指导教师意见修改后上传批改网，自主学习修改后以邮件方式或纸质方式将论文交至指导教师；
8、第10周指导教师约谈学生；完成论文终稿的指导工作。

9、第11周学生上传终稿至批改网；纸版三份交至办公室，完成论文工作；

10、第12周完成论文评议工作；

11、第13周完成论文答辩工作。

12、第14周完成论文汇总存档、成绩入录等工作。
注：以上所指“周”截止日期为当周周五16:30。
三、双学位论文工作细则

1、本系大英和英专教师本着完全自愿报名的原则，参与双学位指导工作；

2、外语系教师其他工作量不满者，该指导工作量可折算为其他工作量；

3、教师指导学生的业绩根据学生成绩绩点为依据，按照学生论文水平提高等级的幅度，给予指导教师额外的奖励，如成绩绩点原为中等的学生，指导后达到良，以此类推；
4、教师需严格按论文指导流程完成论文指导工作；每次指导后教师需详细填写指导记录，不得后补。如学生不能按照系安排流程完成撰写论文工作，指导教师可随时以书面方式提交《终止论文指导申请表》，经系核查、协调、批准后，给出相应处理意见。
5、如被指导学生对指导教师的指导工作不满意，也可按照论文指导流程提出终止论文指导的申请，经系核查、协调、批准后，给出相应处理意见。
6、连续两年受到学生好评及获得指导教师额外奖励的教师参评系优秀教师资格优先。
三、双学位论文终稿模板 （附下页）
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