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一、指导教师工作职责
1.提出选题，拟定任务书，制定指导计划和工作程序，做好各方面的准备工作。

2.向学生下达毕业论文（设计）任务书，并提出具体的要求。指导教师应在毕业论文（设计）内容上对学生提出具体要求，指定主要参考资料和社会调查内容，规定学生应完成的查阅中外文资料、文献综述或开题报告、各项实验数据、计算工作(包括上机)、硬件制作、绘制图纸、毕业设计说明书或毕业论文等。指导学生收集有关文献资料和翻译相关外文资料，做好开题准备。

3.负责指导和审定学生毕业论文（设计）文献综述或开题报告、总体方案和进度计划。对学生查阅资料、调研、研究、实验、绘图、使用计算机等环节进行安排和指导。

4.加强毕业论文（设计）期间的过程管理，采取多种方式考核、检查学生的工作进度和工作质量，及时解答和处理学生提出的有关问题。承担指导在校内进行毕业论文（设计）学生的指导教师，应在指定时间和地点每周与学生见面两次以上，检查毕业论文（设计）的进度并答疑；承担指导在校外进行毕业论文（设计）学生的指导教师，应主动与学生定期联系，了解毕业论文（设计）的进度并予以指导。

5.认真填写毕业论文（设计）指导教师工作手册，科学制定指导计划，如实记录毕业论文（设计）期间对学生的指导情况等。

6.既教书、又育人，对学生严格要求。在指导过程中要加强对学生的思想政治工作，注重培养学生勤奋学习的精神、严谨的科学态度和求实创新的工作作风。

7.毕业论文（设计）期间，指导教师必须坚守岗位。确因工作需要非出差不可时，必须按规定办理离校审批手续（填写离校申请表），经主管教学院长（系主任）批准（与毕业论文（设计）工作无关的出差次数限于2次，总天数不超过10天），或报教务处批准（10天以上），并委派相当水平的教师代理指导。否则，按教学事故处理。

8.做好学生外文翻译的评阅工作，指导学生按规范要求正确撰写毕业论文（设计）。
9.指导教师必须在学生答辩前对毕业论文（设计）(包括设计说明书、计算资料、实验报告、图纸或论文等)进行审查，认真填写《长江大学毕业论文（设计）指导教师审查意见》，如实评定学生毕业论文（设计）成绩。指导学生参加答辩。
10.指导教师原则上不作为本人所指导的学生的毕业答辩小组成员，在答辩小组提出要求时可介绍所指导学生的毕业论文（设计）工作情况。

二、指导毕业论文（设计）基本信息
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三、毕业论文（设计）指导工作记录
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四、指导教师工作总结
	1、 对学生完成毕业论文(设计)的评价（态度、查阅资料、文献综述、研究能力、知识运用及写作水平等）：

2、对指导工作的体会和小结（课题适用性、难度、工作量、综合训练作用等）：


	3、 意见和建议：



	系（教研室）意见：

    系（教研室）主任（签名）：                         年    月    日


4
PAGE  
21

