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商务英语专业毕业设计标准 
本标准依据《关于印发< 关于加强高职高专院校学生专业技能考核

工作的指导意见><关于进一步加强高职高专院校学生毕业设计工作的指

导意见> 的通知》（湘教发〔2019〕22号）精神，结合我校实际制定。 

一、毕业设计选题类别及示例 

商务英语专业毕业设计选题应符合商务英语专业的培养目标，尽量

贴近生产、生活实际，体现培养学生综合运用相关专业知识和专业技能

解决专业领域中实际问题的能力。建立毕业设计选题动态更新机制，主

动适应行业、企业发展新需求、新变化，每年选题更新不少于10%。商

务英语专业毕业设计主要体现为方案设计类，可细分为以下五个方向： 

1.**公司**产品**展会参展方案设计 

2.**公司**产品进（出）口谈判方案设计 

3. **公司**产品进（出）口跟单方案设计 

4. **公司**代表团商务接待方案设计 

5. **公司**产品**市场推广方案设计
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二、毕业设计过程及要求 
 

    

选题指导

阶段 

根据院级毕业设计工作领导

小组的毕业设计具体实施工

作方案，提供选题方向，讲

解完成流程和实施步骤 

在指导老师的指导下

，了解选题方向和毕

业设计完成流程，确

定选题 

2022年9月10日 

—2022年9月14日 

开题论证

阶段 

下达任务书，明确设计流程 明确课题任务要求、

实施步骤和时间安排 
2022年9月25日 

—2022年10月8日 

指导过程

阶段 

指导学生做好前期调研和资

料收集，完成初稿，对学生

初稿进行多次修改，最终定

稿并评阅审查 

做好前期调研和资料

收集，完成初稿，根

据指导老师的指导意

见对初稿进行多次修

改，最终定稿 

2022年10月9日 

—2022年10月24

日 

资料整理

阶段 

要求学生整理毕业设计任务

书、毕业设计成果，并对毕

业设计成果进行查重 

整理毕业设计任务书

、毕业设计成果，对

毕业设计成果进行查

重 

2022年10月25日 

—2023年3月20日 

成果答辩

阶段 

对学生毕业设计成果进行答

辩 

参加毕业设计答辩 
2023年3月21日 

—2023年4月11日 

成果上传

阶段 

将学生毕业设计任务书和成

果上传至毕业设计平台进行

评阅工作，指导学生根据毕

业设计平台评阅结果进行修

改 

根据毕业设计平台评

阅结果，在指导老师

的指导下对毕业设计

任务书和成果进行修

改 

2023年4月12日 

—2023年5月10日 
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三、毕业设计成果要求 

方案设计类 

1.成果表现形式 

方案设计类是指学生利用所学知识解决专业领域中对应的具体问题而完

成的一项系统设计，其成果表现形式是一个完整的方案，包括但不限于毕业

设计任务书和毕业设计方案。 

2.成果要求 

（1）总体要求 

要求毕业设计内容文题相符，与商务英语专业人才培养方案一致；方案设计

合理，依据可靠，具有一定的实用性和创新性。 

方案结构基本严谨，条理清晰，方案涉及到的公司和产品资料应真实可靠。 

方案作品字数不少于10页且不少于3500字，格式符合湖南信息职业技术学院

毕业设计格式要求，独立完成，严禁抄袭。 

（2）具体要求 

封面内容：学校、课题名称、学生姓名、学号、班级、专业、院部、指导教

师和时间。 

目录：目录设计和版式按要求参照附件中规定格式，包含设计说明、方案设

计作品和设计总结三个部分。 

题目：要求以简明、恰当的词语反映毕业设计中最重要的内容，不使用非规

范的缩略词、符号、代号和公式。选题应符合本专业的发展方向，学生根据
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自身兴趣和特长，结合实际，选定具有一定现实指导意义的选题，标题文字

精炼，字数控制在20字左右。 

第一部分（设计说明）：要求写明设计目的、设计意义、方案设计的基本内

容、拟解决的主要问题和设计思路，字数不超过1000字。 

第二部分（方案设计作品）：该部分是毕业设计正文，是核心部分，占据毕

业设计成果的主要篇幅，要求按照选题方向对方案设计作品进行详细且专业

的说明，3500字以上，不超过5000字。 

第三部分（设计总结）：要求对作品进行说明，并写下收获与感想，字数不

超过1000字。 

附录：如有其他需特别说明的内容，可以附录形式附在设计总结之后。
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四、毕业答辩流程及要求
 

（一）答辩流程 

1. 答辩前对学生进行严格的资格审查，未完成毕业设计任务以及撰写的毕

业设计作品不符合标准者，一律取消答辩资格。 

2. 毕业设计答辩分小组进行，每个答辩小组由3名左右教师组成，其中设

组长1名，负责审阅毕业设计成果，审定答辩资格，组织并主持答辩及

讨论，最后确定成绩。 

3. 具备答辩资格的学生提前40分钟到达答辩地点，上交毕业设计成果3份

至指导老师处，抽签确定答辩顺序。 

4. 答辩时间10分钟，其中自我介绍1分钟，毕业设计成果介绍3分钟，回答

答辩组老师问题6分钟。 

5. 答辩中，安排专人在《湖南信息职业技术学院毕业设计评语、答辩及成

绩评定表》中记录答辩小组提出的问题。 

6. 答辩结束后，学生从专人处领取《湖南信息职业技术学院毕业设计评语、

答辩及成绩评定表》填写答案，并将填好的表格交给指导老师。 

（二）答辩要求 

1. 参加答辩的学生应着正装，答辩前后保持安静，答辩中态度端正，声音

洪亮，状态饱满，尊重答辩小组老师及其他同学。 

2. 答辩过程包含三部分内容，第一部分自我介绍，说明自己的姓名、班级、

学号和课题名称；第二部分介绍毕业设计成果，从毕业设计的主要内容、

应用价值、特色创新和不足之处展开；第三部分回答问题，应严肃认真、

逻辑清晰、重点突出。 
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3. 答辩小组提问不宜过偏过深，应围绕毕业设计课题和本专业，主要考察

学生分析问题和解决问题的能力，以及对本专业基础知识和基本技能的

掌握程度。 

4. 答辩过程中要有专人记录，以便评议时有据可依。 

五、毕业设计评价指标 

商务英语专业毕业设计评价根据选题类别的不同方向而有所区别，从

毕业设计过程、作品质量、答辩情况等方面进行综合评价。具体见表1 。 

1 方案设计

评价指标 指标内涵 分值权重  

（%） 

设计过程 

(30%) 

毕业设计方案完整、规范，科学规划设计任务的实施步骤
，确保各项任务顺利完成。 

10 

毕业设计选题的前期调研，确定选题后的资料查阅，设计
方案拟定、初稿完成，修改稿的更新及最终定稿的过程均
有完整记录。 

10 

引用的参考资料来源可靠，数据详实、合理，符合行业领
域标准。 

10 

作品质量 

(40%) 

相关行业术语表达准确，设计方案科学、可行，相关行业
理论依据选择合理，应用本专业领域中新知识、新方法，
具备一定的科学性。 

10 

设计方案规范，符合行业标准，条理清晰，充分体现方案
设计思路和过程，具备规范性。 

10 

设计充分体现任务书的规定要求，方案设计资料、要素完
整，系统展现设计成果。具备完整性。 

10 

方案达到设计的功能和基本指标要求，能解决社会生活中
的实际问题，有一定应用价值。 

10 

答辩情况 

(30%) 

对毕业设计作品的整体把握能力较强。 15 

回答问题准确度高，语言流畅，逻辑清晰。 15 

 
 



  
 

六、附录 

（列出毕业设计工作相关表格模板，如：毕业设计任务书、 

毕业设计说明书、毕业设计指导记录表、毕业设计评阅表、答辩

记录表等） 

  



  
 

 

湖南信息职业技术学院        届学生毕业设计任务书 
 

学生姓名  学 号  专业 商务英语 班级  

毕业设计题目  

课题类型[1]  课题来源[2]               

毕业设计时间     年  月  日至    年  月  日 指导老师  

课题简介 

1. 1.课题目标 

2. （1.课题目标：课题要完成的主要任务，培养学生哪些方面的知识、能力和意识等，提

高培养学生综合运用相关专业知识和专业技能解决专业领域中哪些实际问题的能力等方

面。 

3.  

 

 

2. 课题说明 

2.课题说明：课题来源说明，背景、价值、意义，是否代表行业领域的一般性要求甚至

领先，是否具有一定的专业综合性和典型性、是否符合本专业培养目标等方面。） 

 

 

课题任务 

要求 

 

 

实施步骤及

时间安排 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

作品要求 

表现形式： 

具体要求： 

 

主要参考文

献[3] 

 

 

专业教研室

意见 

 

 

 

               

 

教研室主任：    年  月  日 

所在院部 

意见 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           院部负责人：    年  月 日 

 
备注：[1] 课题类型：产品设计类、工艺设计类、方案设计类等。 

[2] 课题来源：教学科研、生产实际、社会实际、模拟等。 

[3] 期刊文献：编号 作者.题名[J].刊名，年，卷(期):起止页码。 

[4] 图书文献：编号 著者.书名[M].出版地：出版社，出版年：起止页码。 

  



  
 

 
 

学生毕业设计 

成  果 
 

课题名称：×××公司参加××年巴西 

国际皮鞋展方案设计      

姓    名          何  洁            

学    号        2015010149          

班    级      商英××××班        

专    业         商务英语            

院    部       经济管理学院        

指导教师          ×××           
 

 

2023年04月20日 

 

 
  



  
 

 

目    录 

第一部分 设计说明 

一、设计目的…………………………………………………………………1 

二、设计意义…………………………………………………………………2 

三、设计的基本内容…………………………………………………………3 

四、拟解决的主要问题………………………………………………………3 

五、设计思路…………………………………………………………………3 

第二部分 方案设计作品 

一、xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………4 

(一)xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………4 

(二)xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………5 

二、xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………6 

三、xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………7 

(一)xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………8 

(二)xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………8 

(三)xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………9 

 1. xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………11 

 1) xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………11 

2) xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………12 

2. xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………13 

1) xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………13 

2) xxxxxxxxxxxx……………………………………………………………14 

四、xxx………………………………………………………………………15 

第三部分 设计总结 

一、作品说明（功能，应用、特色，创新）………………………………16 

二、收获与感想………………………………………………………………17 
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第一部分 设计说明 

（1000字） 

一、设计目的 

二、设计意义（设计背景，作用，功能等） 

三、设计的基本内容 

四、拟解决的主要问题 

五、设计思路 

 

第二部分 方案设计作品 

（同时满足两个条件3500-5000字，10页） 

 

第三部分 设计总结 

（1000字） 

一、作品说明（功能，应用、特色，创新等，括号的内容可不出现） 

（主要反映学生本人的工作成绩，反映设计的特点，结果和理论见解，撰写时要简明扼要，

措辞严密，留有余地。如：对整个研究工作进行归纳和综合，阐述本设计的情况和价值，分析

其优点、特色有何创新，性能达到和水平，指出其中存在的问题和今后的改进方向等等） 

二、收获与感想 
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湖南信息职业技术学院“学生毕业设计成果”撰写规范 

 

一、基本撰写内容与要求 

毕业设计成果由封面、目录、正文、附录（若无可不出现该部分）等组成。 

1、封面 

毕业设计课题名称应简短、明确、有概括性，一般不超过20个字，其余各项要填写清楚完

整。 

2、目录 

目录一般列至二级标题或三级标题，要求层次清晰，目录应独立成页，尽量使用目录自动

生成功能，所用格式应全文统一，统一采用格式。 

目 录 

第一部分 设计说明 

一、××××…………………………………………………………………1 

(一)××××…………………………………………………………………1 

1.××××……………………………………………………………………1 

2.××××……………………………………………………………………2 

(二)××××…………………………………………………………………3 

二、××××…………………………………………………………………5 

第二部分 方案设计作品 

一、××××…………………………………………………………………6 

(一)××××…………………………………………………………………6 

第三部分 设计总结 

一、作品说明（功能，应用、特色，创新）………………………………16 

二、收获与感想………………………………………………………………17 

 

3、方案设计作品正文（字数要求：5000-6000字） 

正文可包括前言（概要）、设计方案论证、对调研结果的分析与讨论过程、结果分析、结

论或总结等相关内容。指导教师可根据专业及课题情况来具体确定正文内容。 

（1）前言(即概述或引言或绪论等) 

是方案设计作品的开头，应阐述课题的来源、要求，本设计应解决的主要问题，完成任务

的条件，将采取的对策、手段、步骤和应该达到的目标。如果是一个大课题中子课题，应简述

该课题的全貌及本子课题的具体任务。本研究在国内外对其研究现状的综述等。 
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（2）设计方案论证：应说明设计原理并进行适当理论分析、可行性分析，确定方案选择。

应说明为什么要选择这个方案（包括各种方案的分析、比较）；还应阐述所采用方案的特点（

如采用了何种新技术、新措施、提高了什么性能等）。 

（3）结论或总结：主要反映学生本人的工作成绩，反映设计的特点，结果和理论见解，

撰写时要简明扼要，措辞严密，留有余地。（如对整个研究工作进行归纳和综合，阐述本设计

的情况和价值，分析其优点、特色有何创新，性能达到和水平，指出其中存在的问题和今后的

改进方向） 

4、附录 

凡不宜放在正文中，但与设计有关的研究过程或资料，包括有关的图表、主要设备、使用

的软件说明以及其他背景材料、辅助材料等。 

二、毕业设计说明书装订规范 

毕业设计说明书文本按下列次序装订成册： 

封面（A4白色纸）； 

目录 

正文 

附录 

封底 

三、毕业设计说明书排版格式规范 

1、版面设置 

毕业设计作品一律使用A4纸单面打印，版面上边距2.5cm，下边距2.5cm，左边距2.5cm，

右边距2.5cm。 

从正文开始设置起始页码1，封面和目录均不出现页码。 

2、字体规范 

封面：信息栏及日期用小二号仿宋（或仿宋_GB2312）。 

目录: “目录”用宋体小四，加粗，中间空四格，居中，段后1倍行距；目录内容用宋体

小四，1.25倍行距。 

正文： 

① 每个部分的大标题（如：第一部分 设计说明）：宋体小三，加粗，居中。新起一页（

可在标题前使用分页符）； 

② 一级标题用宋体小三，加粗，左对齐，段后1倍行距；（一、 二、 三、……） 

③ 二级标题用宋体四号，加粗，左对齐；（一）（二）（三）…… 

④ 三级标题用宋体小四，左对齐；（1.2.3.……或1、2、3、……上下文一致即可） 

⑤ 正文内容用宋体小四，1.25倍行距。 

3、图表要求 
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图：所有图必须有图标题，图标题统一放在图的正下方， 

表：所有表必须有表标题，表标题统一放在表的正上方 

格式如下： 

       

 

 

 

  

 

 

 

 

图1：2020年某某产品市场占有率分析图 

 

 

表1：2015年中国冰箱出口海外市场最受欢迎的前10款产品及主要参数 

排名 产品名称 产品类型 总容积 控温方式 报价 

1 海尔BCD-216SDN 三开门 216L 电脑温控 ¥ 1899 

2 西门子KK225F57T1 三开门 218L 电脑温控 ¥ 3900 

3 海尔BCD-251WBCY 三开门 251L 电脑温控 ¥ 5000 

4 海信BCD-213TDA 三开门 213L 电脑温控 ¥ 1799 

5 美菱BCD-450ZE9N 三开门 450L 电脑温控 ¥ 3899 

6 三星RS552NRUAWW 对开门 552L 电脑温控 ¥ 6789 

7 海尔BCD-649WE 三开门 649L 电脑温控 ¥ 4580 

8 西门子KK28F4860W 三开门 272L 电脑温控 ¥ 6028 

9 海尔BCD-186KB 双开门 186L 机械温控 ¥ 1468 

10 海尔BC-130A 单开门 130L 机械温控 ¥ 999 
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湖南信息职业技术学院        届毕业设计指导记录表 

二级学院：                                 指导老师： 

序号 时间 地点 指导内容 

备注 

（如果有QQ或者微信聊天记录可以截

图） 

1   

 

 

2   

 

 

3   

 

 

4   

 

 

5   

 
 
 

6   

 
 
 

7   

 

 

8   

 

 

9   

 

 

10   

 

 

 

注明：1、一个老师指导学生不得少于10次 

2、老师跟学生指导，可以有微信、QQ 等聊天截图记录 

3、如果是线上指导，地点就填写：QQ 或者微信 

4、不一定要列出所有所带学生名字，指导谁就写谁的名字，如果集中指导，就要列出所有学生名字。 
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湖南信息职业技术学院          届学生毕业设计 

评阅、答辩及成绩评定表 

课题名称  

姓    名  
二级 

学院 
 

专业 

/班级 
 学号  

指导教师  
所在 

部门 
 职务  职称  

答 

辩 

与 

会 

人 

员 

姓名 
职务 

（职称） 
姓名 

职务 

（职称） 
姓名 

职务 

（职称） 

      

      

      

指导教师评语（主要对学生毕业设计的工作态度、研究内容与方法、工作量、文献应用、创新

性、实用性、科学性及存在的不足等进行综合评价）： 
 
 
 
 
 

成绩：                 指导教师签名：                                                                 年   月   日 

答辩记录： 

 

 

 

                                                     

     会议主持人：              记  录  人：                        年   月   日  

答辩小组意见： 

评语： 

 
 
 
 

成绩：             答辩小组（组长）签名： 

年   月   日   

 

评定成绩：            

 

评定等级：            

 

答辩委员会（主任）： 

                年   月   日 

 


