
嘉兴学院商学院2017届毕业生毕业教学环节教学进度安排
毕业环节教学是高等学校教育人才培养计划中的重要组成部分，是教学过程中的重要环节，也是毕业生走向社会和上岗前的重要实践环节。为了做好我院毕业环节教学工作，促进毕业论文（设计）质量不断提高，根据《嘉兴学院毕业论文(设计)教学工作规范》及《嘉兴学院本科毕业论文（设计）教学质量标准(试行)》的精神和学校《关于2017届毕业毕业论文（设计）相关事项的通知》，我院对2017届毕业生毕业论文（设计）和毕业实习工作具体安排如下：
一、毕业论文（设计）工作总体安排
1.今年毕业论文（设计）继续使用高校毕业设计（论文）网络平台，平台网址为：（http://bysj.zjxu.edu.cn/login.jsp）。

2.各专业应按照《嘉兴学院毕业论文(设计)教学工作规范》及《嘉兴学院本科毕业论文（设计）教学质量标准(试行)》的要求，进行论文（设计）指导教师资格认定。每位指导教师指导的学生人数原则上不超过10名，第一次从事毕业论文（设计）指导的教师，指导学生人数原则上不超过3名。职称为初级的指导人员只能作为毕业论文（设计）第二指导人参与指导。
3.各专业应认真审定毕业论文(设计)参考选题，并于2016年11月11日前向毕业生公布（只有系主任在论文平台中已完成审核的选题，学生才能选）。毕业论文（设计）选题应结合学校应用型人才培养的导向，服务区域经济社会发展需要的定位，选题应紧扣本专业的培养目标，与本专业密切相关；选题深度和难度适当，结合生产实际和科研实践进行；每个包括主要中英文参考书目（文献）、检索相关文献的数量要求以及学生翻译的外文文献等，学生选题工作应于2016年11月18日前完成，导师在2016年11月25日前完成对学生选题的确认及任务书的下达。
4.按教学计划要求，学生完成毕业论文（设计）的时间不得少于12周。为此，毕业生原则上应于2017年01月15日前完成并分别上传毕业论文（设计）文献综述、开题报告及外文翻译至毕业论文平台，导师完成对相关材料的评阅；2017年03月3日前完成并上传毕业论文（设计）初稿。
5.下学期毕业实习学生2017年4月30日结束返校，2017年<5月10日前>将完成的毕业论文（设计）上传至毕业论文平台，2017年<5月10日>开始毕业论文（设计）评阅与论文相似度检测。只有通过教师评阅与论文相似度检测的毕业论文（设计）方可参加2017年<5月20日>至2017年<5月31日>的毕业论文(设计)答辩。
6.2017年6月20日前，各专业对毕业环节教学工作进行总结，上报学院教务办（同时提交电子文档）。 

7.各专业应加强毕业论文(设计)教学工作检查，学院将组织人员抽查各专业毕业论文(设计)实施情况。
8.各专业必须安排外文翻译环节（要求翻译每篇2000单词以上的外文翻译二篇）。
9.各专业可参照浙江省重点建设教材《普通高等学校本科毕业设计（论文）指导》制订本专业毕业论文格式规范，专业内必须统一。

二、毕业实习工作安排

1.各专业应根据本专业教学计划做好学生实习工作，按照《嘉兴学院实习教学工作管理办法》及《嘉兴学院实习环节教学质量标准（试行）》的有关规定加强对实习教学工作的管理，特别要加强对分散实习学生的管理，使每个学生均有能满足实习教学需要的实习单位。
2.毕业实习时间从2017年2月14日开始至2017年4月30日结束。

3.各专业应根据教学计划做好学生实习工作，加强对实习教学和安全教育的管理工作。

4.各专业应按《嘉兴学院实习教学工作管理办法》的有关规定，加强实习指导与实习检查工作，对实习学生指导应做到：

①在校内实习的学生，要求指导教师每天指导；

②在嘉兴市区实习的学生，要求指导教师每周指导一次；

③在嘉兴市区以外实习的学生，要求指导教师每周以信函、电话、电子邮件等形式进行指导。

④学生于2017年3月10日前在毕业论文平台中完成实习单位等相关信息的录入。请各专业于2017年3月10日前收齐《实习单位联系表》、《实习单位认定表》及《校外实习安全责任书》纸质材料，提交学院教务办。

5.各专业在学生实习前需根据实习的要求认定实习单位并发送实习单位联系函；自行联系外出实习的学生，必须与学院签订《校外实习安全责任书》。

三、几点要求

1.各专业应严格按照教学计划落实毕业环节教学任务。在本学期毕业环节教学工作启动前，各专业开展一次实习动员和安全教育，让学生明确实习目的、实习要求及实习纪律，以及毕业论文(设计)工作安排与要求等。

2.各专业应根据学校毕业论文（设计）教学规范、实习教学工作、实习教学安全管理办法等相关规定，认真制定毕业论文（设计）的过程规范、格式规范和质量标准，同时加强实习过程中的质量控制。

四、其它相关事项

1.教务处将进行毕业论文（设计）情况检查，检查结果将向全校通报，毕业论文（设计）工作结束后，教务处组织专业毕业论文（设计）评优工作。

2.教务处将进行实习情况检查，检查结果将向全校通报，实习结束后各学院统计汇总实习资料报教务处。

3.毕业论文（设计）考核作为研究所教学工作业绩考核的依据之一。
附件1：商学院2017届毕业论文（设计）工作进度安排
	阶段
	时间
	主要任务

	初始化阶段
	2016.10.30前
	时间、师生帐号等参数设置（学院教务办）

	
	2016.11.03前
	学生完成平台注册

	
	2016.11.03前
	各专业在平台中完成分组

	选题阶段
	2016.11.11前
	导师向学生公布选题

	
	2016.11.18前
	学生完成选题（只有系主任在论文平台中已完成审核的选题，学生才能选）

	
	2016.11.25前
	导师完成对学生选题的确认及任务书的下达

	开题阶段
	2017.01.15前
	学生完成文献综述、外文翻译、开题报告的上传，导师完成评阅

	初稿阶段
	2017.03.03前
	完成论文初稿

	论文修改
	2017.05.10前
	完成论文终稿

	评阅阶段
	2017.05.20前
	论文评阅、论文相似度检测

	答辩阶段
	2017.05.31前
	论文答辩、论文评优

	总结阶段
	2017.06.20前
	毕业环节工作总结、资料归档


附件2：
嘉兴学院商学院

学生分散实习实习单位联系函
＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿单位：

 感谢贵单位对我校实习工作的支持。请贵单位根据我校学生实习的有关要求及贵单位的实际情况安排好本次实习，并填写《嘉兴学院学生分散实习单位联系表》。本校实习时间：2017年2月14日到2017年4月30日

　　　　　　　　　　　　                     嘉兴学院商学院
　　　　　　　　　　　　　　　　　　         2016年10月10日
嘉兴学院商学院学生分散实习实习单位联系表

姓名：＿＿＿＿＿　　　　＿＿＿＿＿＿＿＿专业 班级＿＿＿＿＿＿＿
	实习单位名称
	

	实习单位地址
	

	邮　　编
	
	电　　话
	
	联　系　人
	

	我校在贵单位实习学生名单
	

	贵单位对我校学生实习所安排的主要内容简介
	

	实习分阶段安排情况

	起止日期
	实　习　岗　位
	实习主要内容
	实习指导教师
	联　系　电　话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	对我校实习工作的意见或建议
	
	实习单位签字盖章
               　年　　月　　日


附件3：
嘉兴学院商学院

学生分散实习实习单位认定表

＿＿＿＿＿＿＿＿专业＿＿＿＿＿＿＿＿班级＿＿＿＿＿同学：

 根据《嘉兴学院学生实习工作条例》的有关规定，同意你自已联系实习单位进行实习，请结合专业特点及实习的有关要求，认真联系实习单位，并填写《嘉兴学院学生分散实习实习单位认定表》。该表请同学于下学期开学后第一周内交给各指导老师。分院将对所联系的实习单位进行资格认定。
　　　　　　　　　　　　　　　                  嘉兴学院商学院
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　      2016年10月10日
嘉兴学院商学院学生分散实习实习单位认定表
姓名：＿＿＿＿＿　　　　＿＿＿＿＿＿＿＿专业 班级＿＿＿＿＿＿＿
	实习单位名称
	

	实习单位地址
	

	邮　　编
	
	电　　话
	
	联　系　人
	

	我校在贵单位实习学生名单
	

	贵单位对我校学生实习所安排的主要内容简介
	

	实习分阶段安排情况

	起止日期
	实　习　岗　位
	实习主要内容
	实习指导教师
	联　系　电　话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	对我校实习工作的意见或建议
	
	实习单位签字盖章
               　年　　月　　日


附件4：

校外实习安全责任书

为确保学生实习中的人身、财产安全，创造良好的实习氛围，圆满完成实习任务，根据学校校外实习的工作要求，层层落实责任制，特制定本责任书。

一、目标要求

学生实习中的安全工作，坚持“高标准、严要求、自我约束、互相监督”的原则，管好自己的行为，自觉遵纪守法，严格执行各项规章制度，杜绝各类责任事故的发生，不得出现违法违纪现象。

二、安全纪律要求

1.学生在实习期间，必须遵守实验室和实习单位的有关规定，增强安全防范意识和团队协作精神，提高自我防护能力。

2.实习学生自觉遵守设备设施安全操作规程规范；使用未操作过的设备前，应读懂其使用说明书，并有指导教师在场，方能操作该设备。

3.校外实习学生应由指导教师带领，着装应符合安全要求，听从指挥，服从安排，严禁私自或单独进行活动。遵守实习纪律，按时作息，不缺勤，不迟到，不早退。未经批准，不准擅自离开岗位，不准中途回家，不准在安排宿舍外住宿。

4.实习期间严禁学生参与非法的娱乐活动或从事与实习无关的危险性工作；严禁寻衅滋事、打架斗殴；严禁在床上吸烟、不规范用电；严禁到江、河、湖、海、水库等处游泳；讲究卫生，防范感染疾病、食物中毒等。

5.实习期间如发生重大事故，应及时向指导教师报告。

6.尊重教师，遵守实习单位和食宿单位的规章制度。听从指挥，服从分配，团结互助，爱护公物，保管好个人钱物。

三、责任划分

1.以上安全规定每位同学务必严格遵守。如有违犯造成不良后果的，将追究当事人的责任，凡因个人原因造成的各类后果，责任自负。

2.责任书自签定之日起生效，至实习结束之日止。

教学单位负责人签字：            校内指导教师签字：

                                校外指导教师签字：

实习学生家长签字:               实 习 学 生 签 字：

   年    月    日                     年    月   日

