校本部2012年成教本专科毕业论文（实习报告）环节
工作安排及指导意见
一、总负责教师及其工作职责

（一）由二级学院报送承担成教学院毕业论文（或实习报告）指导工作的教师为该班毕业论文（或实习报告）总负责教师。

（二）总负责教师负责整个班级毕业论文（或实习报告）的“任务分解、时间进度、统稿交稿”等工作，由成教学院另行增补8课时工作量。
（三）总负责教师在接受任务之后，不得随意变更或委托他人指导，若确有特殊情况需要变更的，请到成教学院黄芳铭老师处办理（内线电话：3001）相关变更手续。
（四）总负责教师可以组织若干专业教师共同完成毕业论文（或实习报告）指导任务，并将指导要求明确告知其他指导老师。原则上，一位指导教师指导量不超过10位学员。
（五）在指导过程中，如有问题请及时与班主任或成教学院陆老师（电话：0573-83643004）联系。
二、2012年毕业论文（或实习报告）指导要求
（一）专科专业学员不做毕业论文（设计），而只做专科毕业实习报告。

专科毕业实习报告指导要求按照《嘉兴学院成人教育专科学员毕业实习管理办法》及《关于2010级非医学类专科学生毕业实习报告写作要求》执行。
专科毕业班学生在2012年5月7日前将毕业实习报告定稿（打印稿）交指导老师。指导老师写好评语并评定成绩后，于5月21日前将成绩及实习报告交成教学院教务部陆老师。
（二）非医学类本科专业学员必须完成毕业论文（设计）。
本科毕业论文指导要求按照《嘉兴学院成人函授（业余）教育毕业论文（设计）教学环节若干守则》及《嘉兴学院成人教育毕业论文、设计（答辩）成绩评定办法》执行。
（三）以上文件详见成教院网站首页“教务教学”栏目“下载专区”里的“论文指导”，请下载后阅读。论文指导教师需要填写的相关表格也可在其栏目中下载。
（四）医学类本专科毕业环节考核

医学类成人教育本专科毕业生不进行毕业论文撰写，由毕业实习考核替代（具有中级及以上职称可免毕业实习，但须按照课程免修要求办理手续）。毕业实习考核表可到网上下载。考核表材料提交时间截止到5月7日。

三、本科毕业论文进度安排

第一阶段：论文初评在2012年4月30日前完成，由指导教师写好毕业论文评阅记录表，总负责教师汇总初评成绩后（初评成绩良好以上的比例要求控制在该专业学生人数25%之内），及时报给成教院陆老师。

第二阶段：论文答辩时间初步安排在2012年5月12日（周六），具体安排另行通知。凡是初评成绩良好以上的学员必须参加论文答辩。其它学员可以不参加论文答辩。

第三阶段：本科毕业论文、成绩及答辩记录等材料报送成教学院截止日期为2012年5月21日。（注：2009级高起本专业毕业论文辅导与答辩安排下半年另行通知。）

四、毕业论文（或实习报告）材料提交要求及注意事项
1．专科班级需要报送的材料：
（1）毕业实习报告（医学类为实习考核表）一份；
（2）毕业实习报告成绩登记表一份；
2．本科班级需要报送的材料：
（1）论文题目汇总表（书面材料和电子文档各一份）；
（2）毕业论文成绩登记表（登记表可到成教教务处领取）；
（3）毕业论文一份（其中参加答辩的学员须提交二份论文）；
（4）毕业论文指导教师评阅记录表； 
（5）每个毕业论文答辩学员的答辩记录表；
（6）医学类学生每人提交一份实习考核表，由实习单位加盖公章。

3．材料提交注意事项：
（1）所有材料务必按学号顺序整理。

（2）毕业论文（或实习报告）成绩按五级制方式填报。
（3）各指导教师及答辩组成员在相应表格上的签名必须手写。
 嘉兴学院成人教育学院教务部
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