
 

商学院关于 2022 届本科毕业生 

毕业环节工作安排的通知 

 

各系： 

根据学院 2021-2022学年教学工作安排，为保障 2022届本科毕业生毕业实

习、毕业论文工作的有序开展，现制定毕业环节工作安排，请各系在此基础上做

好本专业毕业实习及毕业论文工作，并通知到相关指导老师和学生。 

一、毕业实习工作 

1．毕业实习时间（按人才培养方案和 2021-2022学年校历时间）：从 2022

年 2月 21日至 2022 年 4月 15日。 

2．在毕业实习第一周内将填写好的《商学院学生毕业实习申请表》（见附件

1）（要有单位盖章）及《商学院学生毕业实习协议书》（见附件 2）交给各自班

主任（可通过邮寄等方式）。由班主任汇总所带班级学生实习情况，并将汇总表

交至专业系主任和学工办。 

3．毕业实习的过程管理及实习环节材料的上交采用校友邦管理平台，材料

上交截止时间为 5月 13日。 

4．实习期间，学生需完成实习周记至少 8 篇，指导教师要对实习周记进行

批阅。 

5．实习结束后，学生需撰写实习报告（实习工作鉴定表），指导教师要对实

习报告进行批阅，审核通过后，学生打印毕业实习工作鉴定表，经实习单位鉴定、

盖章后上交给校内指导教师，纸质稿一式一份，校内指导教师再进行成绩评定。 

二、毕业论文工作 

1．毕业论文指导与论文材料管理 

原则上要求指导教师全程采用“衢州学院大学生毕业设计（论文）管理系统”

进行毕业论文指导，论文相关过程材料用系统进行电子化管理，所有文档材料都

要以附件形式上传至附件处；同时指导老师将所有电子材料放入以“学号+学生

姓名”命名的文件夹统一交给系主任，由系主任进行电子化管理。 

毕业论文管理系统中包括材料为： 



 

（1）毕业设计（论文）任务书（指导老师提交） 

（2）文献综述（学生提交） 

（3）毕业设计（论文）开题报告（学生提交） 

（4）毕业设计（论文）正文（学生提交） 

（5）指导记录（学生提交，至少 5 次，如指导老师全程通过毕业论文管理

系统进行指导，可不提交） 

（6）中期检查表（学生提交） 

（7）毕业设计（论文）评分表（指导教师） 

（8）毕业设计（论文）评分表（评阅教师） 

（9）衢州学院本科毕业设计(论文)成绩评定表（答辩小组） 

（10）毕业论文检测报告（指导教师） 

学科竞赛替代毕业论文学生只需将研究报告、综述或竞赛工作总结上传至毕

业论文正文中。 

2．毕业论文进度安排 

(1)2021.11.22—2021.11.28   确定指导教师、毕业论文选题 

(2)2021.11.29—2021.12.05   指导教师下达毕业设计（论文）任务书 

(3)2021.11.29—2022.01.09   完成文献综述、开题报告和开题答辩 

(4)2022.02.26—2022.02.27   开题补答辩 

(5)2022.01.10—2022.03.20   完成毕业论文初稿 

(6)2022.03.21—2022.04.30   完成毕业论文终稿 

(7)2022.05.01—2022.05.27   毕业论文检测（根据学校具体检测时间与要 

求进行检测） 

(8)2022.05.30—2022.06.07   毕业论文评阅、毕业论文答辩、毕业论文 

成绩评定，完成毕业论文管理系统所有材料 

3．开题答辩与论文答辩要求 

各系自行安排开题答辩、论文答辩时间及地点，并将答辩安排报学院教学秘

书。 

（1）开题答辩要求 



 

①每位同学答辩时间 10分钟左右，答辩环节包括开题讲解与答辩，其中开

题讲解不超过 5分钟。 

②每位同学开题讲解要点：论文题目、研究目的、拟定框架、研究内容、研

究方法（含调研计划）等。 

③开题答辩中应安排专人进行答辩记录；答辩记录由各系保存届时与毕业论

文相关材料一起放入毕业论文档案袋；开题答辩记录表见附件 3。 

    （2）论文答辩要求 

①毕业论文答辩分为小组答辩和公开答辩；指导教师成绩评定为优秀的同学

直接参加公开答辩，小组答辩成绩评定为优秀的同学参加公开答辩。 

②每位同学答辩时间 15分钟左右，答辩环节包括论文陈述与答辩，其中论

文陈述不超过 6分钟。 

③每位同学以 PPT 形式对论文进行陈述，内容包括选题、观点、研究方法、

结论等。 

④论文答辩中应安排专人进行答辩记录；答辩记录与毕业论文相关材料一起

放入毕业论文档案袋；毕业论文答辩记录表见附件 4。 

4．毕业论文检测安排 

（1）毕业论文定稿并经指导教师同意后方可进行检测，具体检测时间根据

学校教务处安排另行通知。 

（2）检测流程 

①统一命名论文电子文档 

为不影响文字复制比，拟检测毕业设计（论文）均需提交 word 格式的电子

版文档，提交文档只需保留论文的正文部分（除去封面、目录、注释、致谢、附

录）。为方便查看、统计检测结果，检测论文要求统一命名为：“学生姓名－学

号－论文题目.doc”。 

②上传检测 

学生通过用户名和密码登录系统将指导教师审定后的论文终稿按要求上传

系统，经指导老师审核后系统自动检测，指导老师查看检测结果；指导老师根据

检测情况对其指导的学生论文提出修改意见和审阅意见。 



 

（3）检测标准与结果处理 

①检测标准。文字复制比 R（文字复制比是指被检测论文与非本人学术成果

的文字重合字数占全文的百分比）＜30%，视为毕业设计（论文）通过检测；30%

≤R＜50%，视为毕业设计（论文）疑似有抄袭行为；R≥50%，视为毕业设计（论

文）疑似有严重抄袭行为。 

校级优秀毕业设计（论文）的文字复制比 R应不超过 15%，文字复制比高于

15%者，取消其评校优资格。 

②对首次检测结果被学院毕业设计(论文)答辩委员会认定为抄袭的学生，责

令其在指导教师指导下进行修改，原则上两周后再进行重新检测和认定。第二次

检测时，学院统一组织，集中进行检测。检测认定通过后，方可参加毕业设计（论

文）答辨。再次检测认定未通过的，责令其再次修改，并推迟答辩。首次检测不

合格者毕业设计（论文）成绩不得评定为“优秀”。 

5．毕业论文上交纸质材料 

（1）毕业设计（论文）开题答辩记录表 

（2）装订成册的毕业论文正文：毕业答辩结束后到学校文印服务中心胶装

上交给指导老师。 

（3）毕业设计（论文）答辩记录表 

（4）毕业设计（论文）成绩评定表 

 

 

 

 

商学院 

2021年 9月 8日 



 

商学院学生毕业实习申请表 

学生姓名  性别  专业班级  联系电话  

学生家长  通讯地址  联系电话  

实习起止时间 年    月    日  —            年     月     日 

实习单位名称  实 习 岗 位  

实习单位地址  

实习单位联系人  联系电话  

校内指导教师  联系电话  

校外指导教师  联系电话  

班   主   任  联系电话  

申请实习的理由及承诺： 

理由： 

 

 

 

承诺：本人在实习期间，严格要求自己，遵守国家法律法规和学校及实习单位的各项规章

制度，按照学校对顶岗实习的要求完成好实习任务；注意生产安全和人身安全，并对自己在实习

期间的行为和安全负责；实习结束后，按时返校参加实习考核。 

学生签名：                  年   月   日 

实习 

单位 

意见 

（可附单位证明） 

 

 

 

负责人签字： 

年   月   日（盖章） 

家长 

意见 

（可附家长证明） 

 

 

 

家长签字： 

年   月   日 

校内 

指导 

教师 

意见 

 

 

 

指导教师签字： 

年   月   日 

系部 

意见 

 

 

 

负责人签字： 

年   月   日（盖章） 

备注：1.此表由联系顶岗实习单位的学生如实填写； 

2.学生联系方式有更改时应及时与指导教师取得联系； 

3.必须按学校要求按时参加相关考试，毕业信息采集等，否则不能正常毕业。 

 

附件 1： 



 

衢州学院商学院学生毕业实习协议书 

 

甲方：衢州学院商学院 

乙方：（毕业实习接收单位）  

丙方：（学生）  

    为落实学生毕业实习任务，加强学生实习期间的管理，就毕业实

习具体事宜由甲、乙、丙三方达成如下协议：  

一、实习期限 

丙方到乙方实习,实习期自   年   月  日至   年   月  日.  

二、实习岗位 

乙方根据甲方的教学实习要求和丙方的实际情况,安排丙方到         

部门,从事                工作。 

三、实习补助 

依照按劳取酬的原则,按乙方现行制度通过协商确定实习学生的

实习补助. 

四、甲方职责  

1．甲方选派一名实习指导教师跟踪管理，随时与乙方联系了解

学生情况。 

2．甲方做好学生的实习动员和思想教育、安全教育、遵纪守法

教育。 

3. 对丙方在实习期间所反映的问题应及时与乙方沟通，并及时

处理。 

4．甲方与乙方共同做好对丙方的实习考核鉴定工作，对于实习

考核不及格者不予毕业。 

    5．实习期满时，甲方对学生在实习期间的表现作出实习鉴定。 

五、乙方职责 

1. 乙方在不影响本单位正常生产和工作的前提下，为丙方提供

真实工作环境，明确岗位业务内容，并给予丙方指导。 

    2. 乙方需为实习学生提供符合国家规定的安全卫生的工作环境,

保证其在人身安全不受危害的环境条件下工作。 

    3. 乙方按照本单位规章制度以内部职工的要求对丙方顶岗实习

进行管理，做好安全教育、职业道德教育以及考勤工作，配合甲方做

好学生的思想教育、遵纪守法教育，并将学生实习情况如实反映给甲

方。 

4．乙方按照甲方的考核方案参与对丙方的实习鉴定，出具鉴定

意见。 

5．丙方实习期间如严重违反乙方规章制度，不能胜任本职工作，

附件 2： 



 

乙方有权提出处理意见并及时通知甲方。 

6．工作期间乙方根据国家有关规定负责丙方因公受伤所需医疗

及相关费用。发生非工伤意外事故，则按法律规定由过错人承担相关

责任。 

六、丙方职责  

1．校外毕业实习安全责任的主体是学生（丙方）本人，学生本

人对在校外 

实习期间的行为及其产生的后果负完全责任。  

2．学生必须遵守国家法律和校纪校规及乙方规章制度，并服从

乙方的管理 

和工作安排，接受实习单位的考核，尊重实习单位领导、实践指导教

师和职工。 

若发生违纪等事件，将按校纪校规和甲、乙方规定严肃处理。 

3．学生在实习过程中，严禁下江、河、湖泊、水塘等游泳，严

禁酗酒、吸烟，严禁乘坐无保险的私人营运车辆，严禁违反乙方有关

安全制度。  

    4．实习期间，未经批准，不得擅自离开实习单位，实习中途变

更实习单位的需经乙方同意。请假 1－2 天，由乙方批准；三天以上

由甲方和乙方共同批准。 

5．按照甲方的要求及时回校参加毕业答辩和毕业环节其它有关

事宜，上交相关实习材料。 

七、其它约定 

                                                                      

                                                                     

本协议一经签订，甲、乙、丙三方必须严格遵守，任何一方不得

单方修改。如有未尽事宜需更改协议时，须经三方协商同意，否则无

效。 

本协议一式三份，甲乙丙三方各执一份。 

 

 

甲方盖章：                              年   月   日 

 

乙方盖章：                              年   月   日 

 

丙方签字：                              年   月   日 



 

附件 3： 

衢州学院本科毕业设计(论文)开题答辩记录表 

课题名称  

学    院  专业班级  

学生姓名  学    号  

指导教师  职    称  

答
辩
小
组
成
员 

姓  名 职称 工作单位 

（组长）   

   

   

   

陈述、提问及回答情况记录： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

答辩小组组长签名：               记录人签名：                 年   月   日 

 



 

附件 4： 

衢州学院本科毕业设计(论文)答辩记录表 

课题名称  

学    院  专业班级  

学生姓名  学    号  

指导教师  职    称  

答
辩
小
组
成
员 

姓  名 职称 工作单位 

（组长）   

   

   

   

陈述、提问及回答情况记录： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

答辩小组组长签名：               记录人签名：                 年   月   日 

 


