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[bookmark: _Toc38448744]根据我校2020届毕业论文（设计）网络视频答辩（以下简称“视频答辩”）工作预案的相关要求，环境科学与工程学院在院教指委指导下，毕业论文（设计）工作小组进行多次探讨，结合本院实际情况，并征求了全体论文导师意见，制定此视频答辩工作预案，若如因疫情防控要求无法于5月24日（校历第12周）之前开学，即启动本工作预案。
[bookmark: _Toc38632149]一、答辩流程与时间进度安排
总体流程主要分为前期准备和线上答辩两个部分（图1），前期通过方案论证、测试会议平台、发布预案细节、多次演练以及建立答辩小组工作群组等完善准备工作；线上答辩流程相比往年线下答辩增加了答辩流程演练的工作，目的在于确认答辩人、答辩委员熟悉视频会议操作流程，确保答辩过程顺利。

[image: C:\Users\SSS\Desktop\图片1.emf]

图 1 线上答辩流程

线上答辩时间进度安排如表1所示，答辩相关参与人员（答辩委员、答辩人、工作人员、答辩秘书和技术保障人员）务必按照进度安排开展相关工作。





表1 线上答辩时间进度安排（时间安排将根据实际情况调整）
	[bookmark: _Hlk38571694]时间进度
	内容安排
	参与人员

	2020年4月21日
	教师集中在学校教室开展答辩可行性研究
	视频答辩工作组

	2020年4月25日
	测试会议平台，选取合适的平台作为答辩平台
	视频答辩工作组

	2020年4月26日至2020年5月12日
	多次平台测试，排查答辩过程中可能出现的问题，方案和操作手册发学校教务部批准
	视频答辩工作组

	2020年5月13日
	每个答辩会场建立本场交流群（QQ群或微信群），并发放《网络答辩工作预案》和《网络答辩平台操作手册》
	答辩所有相关参与人员

	2020年5月15日
	视频答辩宣讲和软件使用培训
	答辩所有相关参与人员

	2020年5月17日
	指导老师同意定稿
	毕业论文全体指导老师及答辩人

	2020年5月18日
	毕业论文资料送审；初步评审
	指导教师、答辩小组委员

	2020年5月19日
	[bookmark: _Hlk38451279]组织抽签，编制答辩时间安排表，经答辩小组组长审核后发布
	答辩人、答辩秘书

	2020年5月20日
	答辩流程演练
	答辩所有相关参与人员

	2020年5月22日
	打印答辩材料，包括评分表等、
	工作人员

	2020年5月22日
	调试、确定答辩设备正常工作
	工作人员

	2020年5月23日
和5月24日两天
	第一次答辩
	答辩所有相关参与人员

	2020年5月25日
	公布参加第二次答辩的学生名单
	视频答辩工作组

	2020年6月7日
	二次答辩
	第二次答辩相关参与人员

	答辩后3天内
	学生提交毕业论文资料（电子版）
	毕业论文全体指导老师及毕业生

	返校后
	学生提交毕业论文资料（纸版）
	毕业论文全体指导老师及毕业生



[bookmark: _Toc38632150]二、答辩委员组织形式
1. 环院视频答辩工作组多方组织协调下，于2020年4月21日在经管309案例教室，针对把答辩委员都集中到学校（学生仍在家中）进行答辩的可行性进行了尝试，结果显示比让答辩委员在家中各自上网的答辩形式上来说，可通过录音录像的方式记录较为正式的答辩现场和答辩过程。若增加几个摄像头，将答辩委员集中在经管大楼几个案例教室同时进行网络答辩是可行的。
2. 环院24位答辩委员有11位居住在漳州开发区，13位居住在厦门市。环院将组织厦门市的13位答辩委员自驾车到漳州校区进行答辩委员集中的网络答辩（学生仍在家中）。答辩委员集中的网络答辩地点为经管大楼案例教室，在校的答辩工作人员与教育技术服务中心的老师做好答辩会场的设备调试等工作。答辩会场按照防疫工作要求进行布置，答辩时答辩委员按照防疫要求佩戴口罩等。
[bookmark: _Toc38632151]三、答辩平台测试、《平台操作手册》的制定及培训
1. 2020年4月25日，环院视频答辩工作组组织小范围人员进行线上平台测试，最终选定腾讯会议和钉钉平台开展视频答辩，并撰写《网络答辩平台操作手册》初稿；
2. 4月26日至5月12日答辩相关人员代表（答辩人、答辩教师、工作人员、答辩秘书和技术保障人员）进行多次平台测试，排查答辩过程中可能出现的问题，对《网络答辩平台操作手册》进行修订；
3. 各答辩会场工作人员在答辩前第10天建立本答辩会场交流群（QQ群或微信群），群里成员应包括本答辩会场的教师、答辩人、工作人员、答辩秘书和技术保障人员，同时将平台操作手册发给所有相关人员查阅、学习，随时提供技术支持和平台操作手册解读；答辩前第8天，本院安排1次面向全体师生（包括答辩委员、答辩人、工作人员、答辩秘书和技术保障人员）的视频答辩宣讲和软件使用培训。
[bookmark: _Toc38632152]四、答辩资料送审及答辩流程演练
1. 答辩人在答辩前第5天，将经指导教师同意定稿，并由指导教师汇总本人指导的所有已经定稿学生的电子版毕业论文（设计）相关送审资料同时发送到所在答辩小组的各答辩委员邮箱，该指导教师需和各答辩委员确认是否收到。答辩委员们对论文进行初步评审，不及格、未按时提交者将取消第一次答辩资格，安排进入第二次答辩环节；
2. 答辩前第4天，由各答辩会场答辩秘书组织本组答辩人抽签，并编制答辩时间安排表，经答辩小组组长审核后发布；
3. 答辩前第3天由各答辩会场工作人员分别协调安排，答辩小组组长负责主持1次答辩流程演练（表3中除被取消第一次答辩资格的学生外的所有相关人员均需参加），演示视频答辩全程过程，并进行在线答疑（可根据实际需要增加答辩流程演练次数）；
4. 答辩流程演练采用学生自愿为主结合抽签的方式每组筛选2-3名毕业生在答辩流程演练过程中进行线上答辩，答辩程序严格按照正式答辩操作；
5. 工作人员开展答辩设备和环境确认工作，确保集中答辩教室的答辩设备和每一位学生均自备答辩设备（原则上不允许仅使用手机参加），均可自行安排不受干扰的独立空间来答辩。答辩前一天，工作人员还需再次确认。
[bookmark: _Toc38632153]五、答辩程序
1. 答辩时间为2020年5月23日和5月24日，共2天，每天安排4个答辩会场（即4个小组），7:30-17:00进行答辩（详见表2和表3）；
2. [bookmark: _Hlk38444868]答辩工作平台与答辩流程演练一致，按照答辩时间，由答辩秘书召集答辩人提前30 min进入线上视频平台的答辩会场，确保参与答辩的文档资料（毕业论文原稿、答辩PPT、设计图纸等）已经准备好，并做好答辩人身份确认、在单独环境答辩确认；提前15 min召集答辩委员进入，有限允许旁听学生参会（控制人数、核对身份、禁言）；
3. 答辩小组组长宣布答辩开始，简要介绍视频答辩程序、介绍答辩小组委员并主持各项议程；
4. 答辩人共享屏幕，按照准备的PPT就毕业论文（设计）的研究目的和意义、研究内容、研究方案、研究结果等进行陈述，时间7~10 min，陈述完后答辩委员提问，答辩人答辩，采用即问即答的方式，时间5~8 min；答辩秘书进行截图、录音录像，撰写答辩记录；工作人员做好计时和提醒工作；
5. [bookmark: _Hlk38445300]全部答辩人在小组分场答辩结束后离场，答辩小组组长组织全体答辩委员对答辩人毕业论文（设计）的学术水平和本场所有答辩人的答辩情况进行评议，就是否通过论文答辩进行评议/投票表决，确定学生毕业论文（设计）答辩成绩（由答辩小组组长通知第一次答辩结论为不及格的学生做好参加第二次答辩的准备）。答辩秘书进行截图、录音录像，并收集好答辩表决结果；
6. 答辩秘书在答辩结束前提交，并请答辩小组组长审查答辩过程记录资料（图片、录音/影像、答辩记录）是否完整，再由答辩组长对线上答辩进行总结，宣布答辩结束。
表2 答辩时间安排表
	序号
	答辩安排
	主要落实人

	1
	7:30-8:30做好答辩前准备工作
	工作人员、答辩秘书

	2
	8:30-12:15（第一场，15人）
	答辩小组组长

	3
	(1) 12:15-13:00(午餐)
(2) 12:45-13:00下一场答辩人做好答辩前准备
	(1) 工作人员
(2) 答辩秘书

	4
	13:00-16:45（第二场，15人）
	答辩小组组长

	5
	答辩结束，答辩委员当场讨论给出答辩成绩
	答辩小组组长、答辩秘书


[bookmark: _Toc38632154]六、答辩分组
本院2020届毕业论文（设计）总人数为158人（环境专业99人，给排水专业59人），拟分成8个答辩小组，答辩时间为2020年5月23日和5月24日，共2天，每天安排4个答辩会场（即4个小组）。本院全体教职工均参与到视频答辩工作中。论文答辩小组由3名本学科及相关学科具有中级及以上职称的教师组成。答辩小组组长由具有高级职称的教师担任。论文答辩小组设答辩秘书3人协助办理答辩相关事宜，工作人员和技术保障人员各1名支持线上答辩工作（表3）。
表3 答辩相关人员分组表
	答辩小组
	答辩委员
	答辩秘书
（3名）
	工作人员（1名）
	技术保障人员（1名）
	答辩日期及场号

	1
	黄金阳（组长）
桂洪杰
李恒
	教师-王伟艺
学生-周李雯 
学生-叶悦
	郑俊豪
	教育技术服务中心老师
	5月23日
1号答辩会场

	2
	蔡丽云（组长）
沈程程
李振华
	教师-陈慧杰
学生-王孟歌 
学生-张媛媛
	张圆圆
	教育技术服务中心老师
	5月23日
2号答辩会场

	3
	金亮（组长）
张帆
黄强
	教师-谢志勇
学生-潘钰茹 
学生-马小雨
	王钰
	教育技术服务中心老师
	5月23日
3号答辩会场

	4
	刘兴强（组长）
廖颖敏
张静
	教师-金凡
学生-吕帅锜 
学生-薛磊
	张晶
	教育技术服务中心老师
	5月23日
4号答辩会场

	5
	王鸿辉（组长）
王秀丽
陈霞明
	教师-王伟艺
学生-周李雯 
学生-叶悦
	郑俊豪
	教育技术服务中心老师
	5月24日
1号答辩会场

	6
	孙鲁闽（组长）
周亮
马嫱
	教师-陈慧杰
学生-王孟歌 
学生-张媛媛
	张圆圆
	教育技术服务中心老师
	5月24日
2号答辩会场

	7
	周细平（组长）
李莹
张勇
	教师-谢志勇
学生-潘钰茹 
学生-马小雨
	王钰
	教育技术服务中心老师
	5月24日
3号答辩会场

	8
	林建荣（组长）
查晓松
孙红专
	教师-金凡
学生-王乘睿
学生-张芷伊
	张晶
	教育技术服务中心老师
	5月24日
4号答辩会场


7、 [bookmark: _Toc38632155]答辩人答辩准备与答辩要求
1. 思想准备：答辩是大学生毕业论文过程中的最后一个环节，也是必不可少的环节，既是学校对毕业论文成绩进行考核一种形式，也是对答辩人的分析能力、概括能力和表述能力的锻炼与提高。因此，答辩前答辩人需要充分重视、明确目的、端正态度、树立信心；
2. 答辩前送审资料：毕业论文（设计）、必要的设计图纸和相关资料、《厦门大学嘉庚学院本科生毕业论文（设计）工作任务书（学生）》和《厦门大学嘉庚学院本科生毕业论文（设计）工作进度记录表》；
3. 答辩内容准备：在反复阅读、审查自己的毕业论文的基础上，准备7~10 min阐述内容（制作PPT），并于答辩前请指导老师审查。内容包括：课题的任务、目的与意义；所采用的原始资料或指导文献、数据来源等；基本内容及主要研究方法；论点、论证、论据的表述；结论；对自己完成任务的评价等；
4. 答辩辅助材料：相关的电子版资料，如毕业论文原稿、主要参考文献、必要图纸、任务书及进度表等；
5. 着装与时间要求：答辩人需要注意着装，以素色有领衬衣为宜，按照准备的PPT开始陈述，时间7~10 min；答辩委员提问，答辩人答辩，时间5~8 min【合计约15 min】。 
[bookmark: _Toc38632156]八、答辩委员职责
1. 在各答辩会场工作人员协调安排下，答辩小组组长负责主持答辩流程演练，对所有成员进行动员宣讲，讲解本场答辩要求，演示视频答辩全程过程，并进行在线答疑，确保本答辩会场所有人员熟知本场答辩流程和答辩方式；
2. 答辩当天，由答辩小组组长宣布答辩开始，介绍答辩小组委员并主持各项议程（包括答辩、对答辩进行总结评议，确定成绩）；答辩委员与答辩小组组长协调配合，按照答辩要求开展答辩工作，确保本答辩会场答辩工作顺利有效开展；
3. 答辩组长要审查答辩过程记录资料（图片、录音/影像、答辩记录）是否完整，并对线上答辩进行总结，宣布答辩结束。
[bookmark: _Toc38632157]九、答辩秘书职责
1. 在答辩流程演练前一天，组织答辩人抽签；编制答辩时间安排表，经答辩小组组长审核后发布；
2. 按照答辩时间，召集答辩人提前30 min进入线上视频平台的答辩会场，确保参与答辩的文档资料（毕业论文原稿、答辩PPT、设计图纸等）已经准备好，并做好答辩人身份确认、在单独环境答辩确认；提前15 min召集答辩委员进入，有限允许旁听学生参会（控制人数、核对身份、禁言）。
3. 进行答辩全程录音录像，包括答辩评议和表决环节，采集好至少3张关键画面图片（如所有成员视频在线情况、答辩人答辩环节、答辩结果讨论或投票环节等）；
4. 下载、填写答辩记录表电子版（完整、详实和简练地记录答辩委员提出的问题和答辩人回答的内容，至少填满一页）。教师答辩秘书汇总答辩记录表，审核、打印签名后，交给答辩小组组长；
5. 收成绩评分表，统计评分结果，当场提交给答辩小组组长；
6. 整理答辩过程记录资料（图片、录音/影像、答辩记录和答辩评分表等）提交给答辩小组组长验收。
[bookmark: _Toc38632158]十、工作人员和技术人员职责
1. 工作人员：负责本答辩会场的整体工作，协调答辩会场各项工作。
（1） 组建本答辩小组联络群，确保本组所有相关人员都入群；
（2） 做好上传下达工作，及时传达学院关于毕业论文答辩的相关通知给本答辩小组的答辩人；
（3） 协助本答辩小组委员做好答辩流程演练工作，具体为确保本答辩小组每位答辩人均参与，记录答辩流程演练过程中出现的问题，并及时给与解决；
（4） 答辩前一天，与本答辩小组师生开展答辩设备和环境确认工作，确保每一位委员和每一位答辩人均自备答辩设备（原则上不允许仅使用手机参加），均可自行安排不受干扰的独立空间来答辩；
（5） 若教师集中到校，则答辩前一天需测试好本答辩会场（教室）的电脑、话筒、摄像头等设备，并提前检查现场答辩会场电脑空间是否足够充足，可以留存若干小时的长视频；打印答辩材料，包括答辩论文、评分表等；
（6） 答辩时，维持答辩秩序，若因网络原因导致视频答辩中断无法进行，负责协调各方，重新安排时间进行答辩，并做好相关记录。
（7） 答辩过程计时，提前1 min提醒（如陈述第9 min时和答辩第7 min时），  以闹钟声音提醒时间到（答辩小组组长宣布答辩中止，请上下一位答辩人——答辩人陈述7~10 min，答辩时间5~8 min）。
2. 技术人员：负责答辩会场的正常运营，对答辩过程中出现的一些意外提供解决措施，确保线上答辩过程能够正常录音录像。
（1） 配合对答辩平台进行多次测试； 
（2） 对答辩委员们的设备进行多次测试，确保设备可用；
（3） 对答辩演练过程中出现的技术问题及时给与解决；
（4） 答辩时，监控答辩设备和答辩过程，及时解决问题。
[bookmark: _Toc38632159]十一、答辩注意事项
1. 请各位答辩人确保语音与摄像头设备运行正常，能够对PPT进行讲解的答辩设备（原则上不允许仅使用手机参加）稳定；
2. 确保独立空间在答辩期间不受任何干扰；
3. 在答辩过程中如出现设备故障或语音异常，可点击界面下方“聊天”与管理员进行沟通解决，请勿私自退出反复进入；
4. 请所有答辩参与人员在答辩过程中规范言行，且不要将本次答辩的相关资料（如答辩过程的截图、全程录音录像等）外传，若发现，将予以追责。
[bookmark: _Toc38632160]十二、答辩后续工作
1. 答辩结束后，答辩人根据答辩小组意见，再次认真修改论文，修改后的论文经指导教师认可后，三天内提交毕业论文相关资料电子版；
2. 答辩工作所需纸质材料，涉及答辩人、指导教师、答辩小组委员签字的，等正式返校后补交、补签；
3. 若参加第二次答辩后，答辩人的成绩为不及格，则需要指导教师继续指导，参加后续的答辩；
4. 答辩小组组长需在答辩结束后三天内，将视频答辩全程录音录像等电子版材料以“第X答辩小组毕业论文视频答辩电子资料”命名，并打包后交院系备案；
5. 环院两专业毕业论文负责人可依据视频答辩电子材料复核答辩结论，确保视频答辩公正有效；并对毕业论文（设计）资料（电子版和纸版）进行核查后存档。 
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