乐山职业技术学院财经管理系

乐职院财[2015] 3 号
———————————————————★——————————————————

乐山职业技术学院财经管理系

关于2015届毕业生实习、毕业考核工作计划

各教研室、实习及论文指导教师、辅导员：

根据学院统一安排和要求，按照乐职院[2009]116号《乐山职业技术学院关于印发学生顶岗实习管理办法的通知》精神，结合财经管理系的具体情况，经财经管理系党政联席会讨论研究，特拟定我系2015届毕业生实习、毕业考核等工作计划。

一、考核领导小组

组  长：张学河
副组长：梅淑先、易新忠、唐勇
成  员：黄平、罗霁虹、李敏、何瑞、应桦、李孟文及各实习指导老师、毕业班辅导员

二、时间安排

1．毕业生实习、毕业成绩综合考核主要工作安排

	月份
	序号
	主要项目

	3
	1
	实习指导老师按照安排计划，外出检查2015届毕业生实习工作（要有照片，实习检查登记表需盖章）

	
	2
	各实习指导老师完成2015届毕业学生的第二次论文指导工作，并在顶岗实习平台上审阅

	
	3
	会计电算化、农产品检测专业按20%的比例确定2015届学生论文答辩名单

	4
	4
	各实习指导老师完成2015届毕业学生的第三次论文指导工作，并在顶岗实习平台上审阅

	
	5
	开展2015届毕业班学生毕业实习总结、毕业论文（设计）考核的前期准备工作

	
	6
	各论文（实习）指导老师在4月20日前完成2015届毕业学生论文定稿工作，并在顶岗实习平台上进行审阅，同时将答辩学生的论文电子文档发给答辩小组组长

	
	7
	各实习指导老师实施2015届实习检查工作，四月底前完成本期外出实习检查工作

	
	8
	学生完成网上顶岗实习36周周记的写作和3次论文的上传，指导老师进行审阅

	5
	9
	2015届毕业生须交齐各种实习纸质资料（具体内容见后），实习成绩评定工作

	
	10
	组织开展2015届毕业学生毕业论文答辩工作，完成答辩学生各项成绩评定工作

	6
	11
	各教研室主任上报本专业优秀毕业论文，6月10日前完成顶岗实习、论文成绩上网输入工作；完成2015届毕业生毕业环节综合考核工作


2.论文评阅工作安排

论文评阅教师在本专业论文指导教师中进行互换，具体安排见下表：

	班级
	班级辅导员
	论文指导老师
	论文评阅互换教师

	高职会计10-1
	周书来
	王静亨、张荣荣
	郭素勤——黄  春

何玉梅——王  萍

陈建波——梅淑先

李  敏——张荣荣

罗霁虹——赵  虹
万双妹——王静亨

刘  潜​​​——杨越然

闵建华——吕国生

辜  剑——胡  敏

刘广丽——张诗淇
罗霁虹——王  卫

	普专会计12-1
	胥文华
	郭素勤、黄春、胡敏
	

	普专会计12-2
	胥文华
	辜剑、梅淑先、张诗淇
	

	普专会计12-3
	杨璐嘉
	闵建华、赵虹、王卫
	

	普专会计12-4
	杨璐嘉
	何玉梅、刘广丽、罗霁虹
	

	普专会计12-5
	杨璐嘉
	刘潜、吕国生、杨越然
	

	普专会计12-6
	陈建波
	陈建波、万双妹、
	

	普专会计12-7
	李敏
	王萍、李敏
	

	普专工商12-1
	杨鸿
	杨鸿、陈虹、邵文霞
	杨  鸿——邵文霞

鲍学东——何  瑞
陈  虹——秦  恒

	普专物流12-1
	王静亨
	鲍学东、秦恒、何瑞
	

	普专商务12-1
	刘锡辉
	刘锡辉、徐江平、唐智鑫、杨媚、黄卫
	唐智鑫——刘锡辉
唐智鑫——徐江平

杨  媚——黄  卫

	普专房产12-1
	杨俊峰
	武会玲、杨俊峰
	武会玲——杨俊峰

	普专金融12-1
	徐慧
	管勇
	管  勇

	普专农检12-1
	应桦
	应桦、唐勇、周书来、任自力
	应  桦——周书来

任自力——唐  勇


3．毕业论文答辩工作安排

2015年4月25日上午9点开始组织各专业学生开展毕业论文答辩工作。参与答辩的学生需准备毕业论文一份交答辩组老师。所有参加答辩的老师和答辩学生于4月25日上午8：50分前到达（教师到综合楼三楼会议室，学生到答辩场）。
毕业论文答辩安排表

	专业
	组别
	答辩组负责人
	答辩老师
	答辩学生
	答辩

地点
	答辩时间

	会计电算化
	1
	陈建波
	刘潜

张诗淇
	王浩宇、徐茂策、周燕如、孙姜琴、黄可、黄宇慧、姜孟莹、李露、林芮、刘小春、杨雪、吴小兰、曾兰君、张潋潇
	待定
	2015年

4月25日

星期六

	
	2
	罗霁虹
	刘广丽

杨越然
	阿洛雷阵、高洁、刘芸伽、罗红、宋科瑾、田媛、余梦柯、张玥、钟静文、陈琪玲、何武、胡雪、纪郅鹏、罗佳勤、罗洁、罗亚丽、万梦珂、许红丽
	待定
	

	
	3
	郭素勤
	黄春

万双妹
	王梦娇、吴庆瑶、魏蜻、鲜星星、杨路、张苛佳、张丽琼、邓奕、何静、吴晓风、杨小玉、张春蓉、倪跃、任燕、王玉梅
	待定
	

	
	4
	闵建华
	赵虹

王静亨
	国鑫燕、何萍、胡月、罗凤、冉婷婷、杨小莉、赵培利、周杨、罗临秋、彭娣、余凯、周莉芳、朱婷、杜清容、黄露晓、李冬梅、卢美群
	待定
	

	农产品检测
	1
	应桦
	唐勇
任自力
	李俊睿、雷金荣、唐宏正、魏恺、张曼丽、何小艺、彭杰、邹东容
	待定
	


答辩学生名单，未经财经管理系领导小组同意并履行正常变更手续，不得更换。

4．2015届毕业生应上交各种实习资料的要求

（1）实习学生在5月25日之前将纸质的学生顶岗实习信息登记表、开题报告、实习生情况反馈表（单位盖章）、毕业论文、实习手册、实习报告、实习鉴定表（一份盖鲜章的原件（装入学生档案），一份原件的复印件（留存备查）、《毕业生追踪调查表》（单位盖章）、毕业生对学校教育教学工作评价调查表等等所有相关资料上交给本班辅导员老师。

（2）毕业论文和实习报告格式必须按标准格式进行编排，且必须经实习指导老师认可同意，必须用标准的A4复印纸打印后，方能上交给辅导员老师。超过期限后，未完成相关资料的学生，本年度实习成绩视为不合格。

（3）学生顶岗实习信息登记表、单位鉴定表、实习情况反馈表、毕业生对学校教育教学工作评价调查表和毕业生质量跟踪调查表需单独下载打印填表，必须用标准的A4复印纸来打印。其中实习生情况反馈表、实习鉴定表、毕业生质量跟踪调查表必须加盖单位公章。各表格中，除了有跨页的表格外，都是在一张表上。跨页的表建议双面打印。经系教务办同意并履行了变更实习单位手续的，可以按新的实习单位完善相应盖章手续。
（4）学生论文最后（请单独）附上空白的表A-2指导教师三次指导和检查记录表（指导老师）、表A-3成绩评定表（指导教师）、表A-4成绩评定表（评阅教师），由相应老师负责填写。参与了论文答辩的，论文后面按要增加答辩小组成绩表和答辩小组记录表意见订书针装订统一在左边边距1厘米处，只在上下均衡点订两个钉。
（5）学生《实习报告》后面请单独附上空白的《顶岗实习总结报告评阅人意见》由指导老师负责填写。订书针装订统一在离左边距1厘米处，只在上下均衡点订两个钉。
（6）学生须在平台上完成36周周记。
5、毕业班辅导员应完成的资料工作

（1）辅导员将学生的《顶岗实习鉴定表》盖了鲜章的原件可在学院检查完毕后单独装入学生个人档案。

（2）辅导员请分别按照类别，分门别类将学生学号顺序排列好的《顶岗实习鉴定表》复印件、《学生实习信息登记表》、《实习生情况反馈表》、《毕业生对学校教育教学工作评价调查表》、《毕业生追踪调查表》各一份须在2015年6月5日前交到系教务办。

（3）辅导员请将《实习指导工作记录本》填写完整后，经学管办易新忠主任、系总支张学河书记审阅签字后方可交到系教务办。
5．毕业生实习、毕业成绩综合考核工作安排

（1）各班辅导员老师收齐学生上交的各种资料后，将开题报告、实习手册、毕业论文、实习报告等移交给相应实习指导教师，实习指导教师对所指导学生的毕业论文成绩、实习报告成绩、实习周记成绩分别按百分制分数，填入由系教务办制作的《2015年毕业生实习成绩和毕业总成绩》EXCEL电子文档中，各相关比例全部由电脑根据不同情况自动进行折算。
	说明
	实习单位成绩鉴定
	实习手册周记
	实习总结报告
	论文综合考核成绩
	论文综合考核成绩

	
	
	
	
	
	指导教师评分
	评阅教师评分
	答辩小组评分
	总评

	参与论文答辩成绩
	40%
	10%
	20%
	30%成绩由论文总成绩转换
	30%
	20%
	50%
	100%

	

	未参与论文答辩成绩
	40%
	10%
	20%
	30%成绩由论文总成绩转换
	60%
	40%
	无
	100%

	

	大学生创业计划书
	40%
	10%
	20%
	30%成绩由论文总成绩转换
	100%
	无
	无
	100%


（2）毕业实习报告、毕业论文设计综合考核成绩评定工作安排：

	专业
	考核负责人
	考核教师

	会计电算化
	罗霁虹
	会计电算化专业实习指导教师及各班辅导员

	物流管理
	何瑞
	工商管理、物流专业实习指导教师及各班辅导员

	工商管理
	
	

	电子商务
	
	电子商务专业实习指导教师及各班辅导员

	国际金融
	李敏
	金融专业实习指导教师及各班辅导员

	农产品检测
	应桦
	农产品检测专业实习指导教师及各班辅导员

	房地产经营与估价
	黄平
	房地产经营与估价专业实习指导教师及各班辅导员


（3）实习指导老师对实习学生的论文成绩、实习最终成绩进行综合评定，评定成绩记入学生成绩单中。

（4）实习指导老师于2015年6月5日前，对自己所指导的《开题报告》（开题报告后面要填注意见）、《学生实习手册》、《毕业论文》和《实习报告》（后面要附顶岗实习总结报告评阅人意见表）进行评阅，并统一按照百分制打分，分门别类按照班级和学生学号顺序各交一套完整的资料到系教务办公室李孟文老师处。同时各指导老师还须上交填写完整并经本人签字后的《顶岗实习指导工作记录本》。
（5）各教研室主任组织本教研室论文指导老师按2-3%评选出优秀论文，并上报本专业的优秀论文及相关资料。人数少的专业按每个专业2-3篇评选。
（6）学生论文、实习报告的装订顺序

请各实习指导老师将本人所指导的学生论文、实习报告材料按以下顺序进行装订：

①未参加论文答辩学生资料装订程序

	顺序
	装订顺序未参加答辩学生
	实习报告装订顺序

	1
	毕业论文
	实习报告

	2
	论文指导老师三次指导和检查记录表
	指导老师实习报告评阅表

	3
	成绩评定表（指导教师）
	

	4
	成绩评定表（评阅教师）
	


②参加了论文答辩的学生资料装订程序

	顺序
	装订顺序参加答辩学生
	实习报告装订顺序

	1
	毕业论文
	实习报告

	2
	论文指导老师三次指导和检查记录表
	指导老师实习报告评阅表

	3
	成绩评定表（指导教师）
	

	4
	成绩评定表（评阅教师）
	

	5
	成绩评定表答辩小组
	

	6
	答辩记录表答辩小组
	


（8）教务办实习管理干事于2015年6月6日-6月10日汇总所有学生实习成绩和实习资料，财经管理系2015届顶岗实习领导小组于6月11日对全系实习资料进行检查评比。实习学生成绩等资料报学院教务处审批，并且毕业实习综合成绩考核合格方能正常毕业。

（9）对毕业生自主联系单位， 未按时上交《自主顶岗实习申请表》和《实习协议书》，在顶岗实习过程中变换了实习单位未履行正常审批手续的学生，以及未按时上交相关材料、毕业顶岗实习成绩评定为不合格的同学，不予发放毕业证书。
三、对实习指导、管理过程中的具体要求

各实习指导老师、辅导员要认真履行职责，相互配合，因资料较多，请各辅导员、指导老师本着对学生高度负责的态度，认真进行审阅，切莫发生资料丢失、损坏等事情。实行谁指导，谁负责的原则。请按实习计划要求在规定时间内完成学生顶岗实习所有工作，并及时上交相关资料，以便接受学院对系上顶岗实习工作的检查。

四、顶岗实习相应报酬的计算

按学院教务处相关文件要求，经学院考核后，以指导老师实际完成工作量作为计算指导费用的依据。
二〇一五年三月十六日
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