2018年新版
西安交通大学
高级管理人员工商管理（EMBA）学位论文答辩及离校流程

（请学员认真阅读，并按具体程序办理论文答辩手续）
答辩时间：需提前至少２周进行预约。           答辩地点：答辩日前一天见EMBA中心
	顺序
	主要环节
	具体内容
	负责人
	地点
	时限

	1
	资格预审
	计划参加答辩的学员请及时与所在教学点联系查询考勤记录、课程成绩 （西安班在EMBA教务部门陈敏老师处查询），考勤不齐的学员尽快联系申请补修。完成所有教学环节的学员，填写答辩申请单，预约答辩时间。


	各教学点、

陈  敏

	
	答辩前2周

	2
	资格审查
	答辩申请单由EMBA办公室审核。审格内容包括：

1) 确认申请答辩学员的学籍；

2) 审查申请者应完成培养计划预规定的学分且成绩合格，包括：①课程学习32学分；②选听学术讲座6次2学分；③国内外考察报告；
3) 财务手续清楚无欠费；
（考勤不全、成绩不合格者不能参加毕业论文答辩）
资格审查通过学员凭成绩单，领取：传递单、预答辩表、论文印制结算单等
	陈 敏
张 芸
	管院205室

	答辩前2周

	3
	进行预答辩
	符合参加答辩要求条件且论文初稿已完成的学员，请自行与导师联系，由导师负责组织预答辩委员会，并为学员指定答辩秘书，安排学员预答辩。

论文预答辩须对论文初稿的研究思路、研究方法、结构和内容等提出具体修改意见。

对质量较差的论文则应提出重新撰写或进行重大修改的建议，并不得参加本期论文答辩。

《预答辩登记表》由导师填写，并记录预答辩情况及结果。
	指导教师
	
	答辩前2周

	4
	领取并填写正式答辩材料，预约正式答辩时间
	论文通过预答辩后，学员从EMBA办公室（管院205室）领取并填写以下正式答辩材料：
①、②、《毕业论文申请书》——第1～4页由学员本人填写；第5页由导师所在系签署意见并加盖系主任签章；第6页的“答辩委员名单”由答辩秘书于学员参加正式答辩后负责填写；第6页的“评阅人名单”由学生本人在正式答辩前填写论文内、外审专家名单；第6页的“论文评审委员会主席审批意见”由EMBA教育中心负责填写；第 7～8页由论文导师负责填写；第9～11页由答辩秘书根据学员参加正式答辩时的实际情况负责填写。

②、《论文审查意见书》（共1张）——于论文送审时，由1名外审专家各填写，并按照“论文审查意见书”的页码顺序附加到《毕业论文申请书》后。

③、《毕业学员登记表》——第1～3页由学员本人填写；第4页的“班级鉴定”及“教学点意见”由EMBA中心签署意见并盖章；第4页的“学院意见”由EMBA教育中心负责填写并盖章。
	陈 敏
张 芸
	管院205室
	答辩前10天

	5
	论文送校内、外专家评审
	学员根据预答辩委员会的修改意见，对论文进行认真修改并由导师定稿后，首次申请答辩的学生，提交1本；二次申请答辩的学生，提交2本，格式同盲审论文，EMBA中心随机抽取相关学科的评审专家对学生提交的学位论文进行内审。内审合格，方能进行论文答辩。
导师为学员安排校外专家1名，对学员论文进行送审。

校内、校外的论文评审专家根据论文实际情况填写《论文审查意见书》。

要求：校外专家工作单位应为企事业单位（不能为高校或研究所单位性质的专家）。
	指导教师
	
	答辩前8天

	6
	通知学生审查结果
	答辩前四天，各专业学位管理中心通知学生内审结果，确认答辩资格。未通过内审的论文处理办法参见备注1。

说明：内审通过的论文，学员直接提交答辩材料准备答辩；未通过的论文，评审意见通知到答辩学生和指导教师。
	陈 敏

	
	答辩前4天

	7
	论文修改及材料提交
	论文符合答辩要求的学生根据论文送审的专家评审意见需对论文进行再次修改和完善，确认定稿后，印制3本带有封面的正式论文。答辩秘书应在正式答辩开始的三天前，按以下顺序整理、提交学员答辩材料，供审批：
①、《传递单》；

②、《预答辩表》；

③、《成绩单》；

④、《毕业论文申请书》（含两份评审意见）；

⑤、《毕业生情况登记表》；

⑥、参加正式答辩时使用的毕业论文3本（学生和导师需在论文中英文摘要及声明处签字）；
	陈 敏
张 芸
	管院205室
	答辩前3天

	8
	正式答辩
	1、EMBA办公室负责组织并安排正式答辩。

2、学员的答辩秘书负责为答辩委员会的各位专家委员提供相关答辩资料，并做好答辩记录。

正式答辩由以下步骤组成：

1 答辩人向答辩委员会报告论文的主要内容（15～20分钟）；

2 答辩人回答答辩委员会委员所提出的问题；

3 答辩委员会讨论答辩人的论文质量及答辩表现，并做出结论。

4 答辩委员会主席向答辩人宣布答辩委员会决议。
	陈 敏
张 芸

答辩委员会
	答辩地点 

另行通知
	

	9
	论文修改与查重
	参加正式答辩的学员根据正式答辩委员会的专家意见对论文进行修改，提交修改后的电子版（要求将论文电子版合成一个word文档，文件名为学号姓名，例如：5005060081陈林），用于查重，并印制论文1本（用于盲评）。按照学校对论文重复率的要求，请按照学校要求提前查重，以便通过学校查重环节。
	学  员
	
	具体日期详见届时通知

	10
	提交各种材料
	一、按以下顺序整理并提交材料：

①、《传递单》；

②、《预答辩表》；

③、《学员成绩单》；

④、《毕业论文申请书》（含两份评审意见）；（按页码排列）

⑤、《毕业生情况登记表》；

⑥、2寸近期免冠蓝底照片2张；
⑦、3本毕业论文（论文要求：3本有封面的论文需学员本人和导师在论文扉页及声明处签字）

⑧、最终修订后的论文电子版（要求将论文电子版合成一个word文档，文件名为学号姓名，例如：5005060081陈林）；

⑨、本人彩照电子版（要求与办证用的照片同为兰底彩照，彩照电子版的文件命名与论文电子版的文件名一致，即：学号姓名，例如：5005060081陈林）。

   ◆ 请学员按照上述⑧、⑨的要求，将本人应提交的电子版资料统一命名后，以电子邮件中添加附件的形式发送至： 190953092@qq.com。邮件主题：学号+姓名的照片及论文，例如：5005060081陈林的照片和论文）
	陈 敏
张 芸
	管院205室
	具体日期详见届时通知

	11
	领取证书
	经学位委员会审核并授予学位的学生，在毕业典礼当日凭单位介绍信、身份证原件及复印件领取证书。（毕业典礼时间具体以EMBA中心通知为准）
	陈敏
	管院205室
	具体日期参考EMBA中心通知


备注1：未通过内审的论文，其论文修改和重新提交答辩申请时间按照原有规定执行，即“基本符合论文要求，同意修改后申请答辩”的论文必须修改一个月后重新申请答辩；“不符合论文要求，不同意申请答辩”的论文必须修改三个月后重新申请答辩。
