毕业设计（论文）/顶岗实习工作进程表

	时间
	工作重点
	需完成的资料和要求

	3月
	1、了解学生实习状况

2、指导学生开题

3、收集各类证书复印件

4、将学院和系部的最新要求和时间安排通知学生
	1、教师指导并收集学生填写的《校外指导教师登记表》、《毕业设计（论文）任务书》、《毕业设计（论文）开题报告》，填写《2011届毕业生综合情况调查表》，并将以上电子稿材料最迟于3月30日前统一提交到系部公共邮箱。

2、审核学生证书复印件的真实性，将目前收集的证书复印件交到叶丽老师处。

3、填写《学生毕业设计（论文）指导记录表》（电子版）。

	4月
	1、指导学生实习

2、指导学生论文写作
	1、指导学生完成论文初稿，并提出修改意见，填写《学生毕业设计（论文）指导记录表》（电子版）。

2、填写《毕业设计（论文）中期检查表》（新版本），并将电子稿材料最迟于4月30日前统一提交到系部公共邮箱。

	5月
	1、指导学生实习

2、指导学生论文定稿
	1、指导学生完成论文修改并定稿，并将论文电子稿最迟于5月31日前统一提交到系部公共邮箱。

2、指导学生填写书面的《学生顶岗实习考核表》（新版本）和《港航系毕业实习/论文（设计）手册》（蓝皮，上学期已发），并注意盖实习单位公章。

3、填写《学生毕业设计（论文）指导记录表》（电子版）。

	6月
	1、答辩组初审毕业生论文

2、学生返校

3、指导教师指导学生作好答辩准备

4、分组答辩

5、毕业资格审核

6、毕业典礼

7、补答辩

8、材料整理归档
	1、6月1日各教研室进行答辩分组安排。

2、答辩组老师在答辩开始前初审电子稿毕业论文。

3、6月7日起学生返校，联系指导教师，提交书面的《学生顶岗实习考核表》（新版本）、《港航系毕业实习/论文（设计）手册》、各类证书复印件、论文打印稿一式三份，填写《毕业设计（论文）评审表》，准备答辩。

4、6月9日前指导教师提交学生的整套材料，以便及时做好答辩准备。

5、6月10-11日分组答辩，17日补答辩。中间不再安排其他时间答辩。答辩结束后，答辩组整理材料并于当天提交至系办。

6、毕业资格审核。

7、6月13日下午毕业典礼，开始颁发毕业证书。


