山东理工大学工程管理专业

本科生毕业设计(论文)撰写规范
 
为确保工程管理系毕业设计(论文)质量，特制定工程管理毕业设计(论文)撰写规范。

毕业设计（论文）选题

1.1工程造价方向毕业设计选题:应以在建或拟建的大中型建设工程项目为背景，由指导教师向毕业生提供包括项目的施工图、标准图集、工程地质勘察报告、项目招标文件、建设工程合同示范文本等相关资料，以完成实际工程计量、工程计价和具体工程管理内容为主，工程管理部分内容可涵盖项目的建设工程合同专用条款设计、投标文件设计与施工组织设计等方面内容。

1.2项目管理方向毕业设计选题：由指导老师提供项目的相关资料，完成项目可行性研究、项目管理规划、建设工程监理规划、项目管理软件应用、项目运营管理与设施管理等内容。

1.3毕业论文选题方向应集中于建设工程的质量管理、进度管理、成本管理、招标投标与合同管理、安全管理、风险管理、环境管理、人力资源管理、工程经济、工程信息化等方面，已通过研究生考试的同学，可根据将来的研究方向与指导老师共同确定毕业论文的选题。

1.4详细的毕业设计选题参考见附件1.
二、毕业设计说明书（论文）撰写要求
1、学生根据指导教师拟定的题目，结合专业知识和学科实际情况，完成课题规定的内容，成果为一份15000字以上的毕业设计说明书（论文），毕业论文要求论点正确、论据确凿、逻辑性强、层次分明、表达确切、结果明确。
2、参考文献不低于20篇，其中外文文献要在2篇以上。

3、工程造价方向毕业设计选题，学生必须用手算、电算或手算和电算结合的方法，独立完成实际工程图纸的工程计量和工程计价工作。手算和电算结合参考说明见附件2。

4、工程造价方向毕业设计选题，除设计说明书外，还应包含完成毕业设计过程的必要附件：1）工程模型（若有） 2）手工计算资料 3）模型导出的工程量和计价文件  4）管理部分的表格和计算资料（如横道图、施工现场平面布置图等各类资料）
5、工程造价方向毕业设计选题，电算完成的电子版资料表格较多，为降低打印稿页数，仅选取部分资料作为附件打印，详见附件3（视频说明）
6、应使用计算机进行绘图、数据采集、数据处理、数据分析，或进行文献检索、论文编辑等。

7、毕业设计说明书（论文）书写格式详附件4（山东理工大学毕业设计（论文）模版及格式要求）

8、工程造价方向毕业设计说明书结构参考，详附件5（仅供参考，各指导老师可根据课题内容做相应调整）
三、文献翻译要求
毕业生需完成翻译2万外文印刷字符或译出5000汉字以上的有关技术资料或专业文献，内容要尽量结合课题（译文连同原文单独装订成册）文献翻译格式详附件6

毕业设计手册

毕业设计手册包含手册封面；任务书；开题报告；工作进程记录；中期检查报告；工作总结；指导教师评审表；评阅人评审表；答辩评审表；答辩记录表共10种表格，毕业生按应进度要求，及时填写和整理，指导老师与学生共同检查表格内容、签字、评语的完整性，答辩结束后将毕业设计手册装订成册一起存档。手册模板见附件7.

毕业设计手册填写要求

任务书由指导教师填写，经系主任审核签字，在开学第一周发给毕业生。

毕业生应根据任务书要求搜集整理设计需要的文献资料，按规定的模板结构撰写开题报告，指导教师对开题报告撰写进行指导，填写评语，开题报告经专业开题委员会审批通过后方可进行毕业设计。
毕业生应按定期如实填写工作进程记录，每3周填写一次，总次数不少于5次，指导教师应按工作进程及时进行指导，并填写进程指导记录。
毕业设计进程过半后，工程管理专业组织进行毕业设计中期检查，毕业生应填写中期检查报告，经指导老师审阅并填写指导意见后，方能参加中期检查。
毕业答辩之前，毕业生应按规定格式书写工作总结。
毕业答辩之前，毕业生应提前准备好评阅人评审表；答辩评审表；答辩记录表等表格。
毕业设计答辩组织及要求

1、答辩老师注意事项：
1）、毕业设计是专业一年中最重要的一次集体活动，原则上除上课、监考以外，不能请假、迟到、早退，每组答辩老师人数不低于5人，各答辩老师安排好自己的工作和生活，有课的调整课程安排，积极参加答辩活动。

2）、毕业答辩天气炎热，任务重，各小组安排好人员的任务分工，提问内容以了解学生掌握和学习情况为主，不要纠缠浪费时间，记录员控制时间，督导检查，每小组时刻不少于3人，如低于3人，两组协调人员进行调配。

3）、答辩时间安排比较紧张，成绩由系统自动生成，当天定出答辩成绩，因此要求答辩之前由指导老师在系统内给予指导成绩，评阅老师为盲评，每个学生由两个老师盲评，评阅老师写评语，给出评阅平均成绩。 

4）、每组携带笔记本一台，能上网。

5）、指导老师收集自己学生的答辩记录表，要求填好姓名、课题名称等信息，放到系QQ群对应答辩组，记录员随时下载。

2、答辩学生注意事项（指导老师通知学生）

该注意事项由指导老师通知学生。
2.1、答辩前带资料：

1）、打印资料：

至少包含：设计任务书、开题报告、文献翻译、设计说明书、查重合格证明材料，答辩记录表（提前填好相关信息）

手算工程量计算书等手算材料，页数较少的附件等。其他资料未完成的，可在答辩后整理提交。

2）、电子材料

   笔记本，提前打开模型、图纸、计价文件、工程量、其他附件 A3封面、 演讲用PPT、答辩记录表（电子版提前填好信息，发给指导老师）

3）.答辩前学生应制作答辩PPT,汇报自己的毕业设计课题的相关内容，时间控制在5分钟左右，答辩时间每人在10-15分钟。

4）.为节省答辩时间，上下午答辩的同学需在8点和14点之前将PPT拷贝到教室台式电脑，并做好准备保证不出问题，进去即可开始自述演讲，禁用自己的笔记本展示，需要展示的模型可截图放在PPT中。

5）.答辩记录由记录员填写电子版，完成后转给指导老师，由指导老师发给学生传到系统平台。

6）.答辩评阅由记录员录入系统。

2.2答辩后整理资料：

1.从系统导出指导评语和评阅评语、答辩评语、进程记录、工作总结打印装订到设计手册中。

2、设计说明书最终版提交系统，已打印文稿替换修改页面

3、所有电子版资料刻录光盘。

4、装档案袋

七、资料存档要求：

工程管理毕业设计资料进行线上和线下同时存档，尽量用线上导出的表格资料打印，线上资料也可用线下模板用附件形式上传，线上和线下内容保持一致，所有资料需全部刻录光盘装入档案袋。

八、校外毕业设计

毕业生在校外有明确的实习单位和指导教师，可以申请校外毕业设计，经学院审批通过后方可外出。申请表详见附件8。
