2015年机械与电子工程学院毕业实习安排

1、 毕业实习时间节点

     2015届本科毕业实习时间从2015年3月9日至6月20日，分为四个阶段进行：

第一阶段：3月9日到5月10日为毕业实习或创业实践；

第二阶段：5月10日到6月7日为毕业设计或毕业论文撰写阶段；

第三阶段：6月7日到6月14日为毕业论文（设计）查重、盲评阶段；

第四阶段：6月14到6月20毕业答辩及二次答辩，具体答辩时间另行通知。
二、基本原则及相关规定

1、 为了保证毕业实习质量，2015年我院每位教师所带毕业生人数有一定限额：原则上讲师不多于10人，副教授不多于12人，教授不多于15人。

2、 报考学院某位导师研究生的可以跨专业由导师指导毕业实习，不受专业限制。

3、 由于学校对学术造假处理日趋严格，一旦认定造假，不仅追究学生责任，同时指导教师同样有相应的处罚措施，因此，毕业论文（设计）过程中，教师应全程指导，避免学生造假，相关文件见附件一。

4、 今年的本科生毕业论文或毕业设计要进行查重、盲评以及二次毕业答辩。具体方法是，首先学生向指导教师提交毕业论文或毕业设计，指导老师先进行初步检查，认为合格后提交到学院；然后，学院组织对所有提交的论文或设计进行查重，查重合格后，安排盲评，具体方法是，论文或设计书封面及内容不允许出现学生及导师名字，相近专业进行互评，如机电专业学生的毕业论文由交通系老师盲评，而电气系学生的则由自动化系老师盲评等。

5、 必须统一毕业论文（设计）格式，毕业答辩前，学院组织人员对格式进行审查，不符合规定的论文不允许答辩。2015届学生毕业论文（设计）格式可分为三类：毕业设计格式、毕业论文格式及交变电站（所）毕业设计格式，相关格式见附件二压缩包，特别说明，一切毕业论文（设计）均以此格式为准。

6、 答辩专家组成员由4-6名教师组成，设答辩主持1人，记录员1人。

7、 为了保证质量，每个答辩小组必须严格执行毕业生的二次答辩制度，答辩结束后，答辩小组应确定本组二次答辩人员名单并及时通知本人（人数应不低于本组人数的5%）。

8、 二次答辩专家组成员由各专业主任、系主任及相关教师组成，毕业生无故不参加或二次答辩不能通过的，延期毕业或者肄业处理。

9、 对于校外实习毕业生，5月10日应按照时间节点返校，确有特殊情况，务必及时向指导教师说明情况，在指导教师指导下，可在实习单位完成毕业设计或毕业论文的撰写，但一定要按时间节点及时向指导教师提交毕业论文（设计），返校时，一定填写好“山东农业大学学生自择单位毕业（生产）实习考核表”，并在相应栏内加盖实习单位公章（见附件三），答辩结束后，与其他毕业材料一起提交到教务办公室。
10、 学生在校内毕业实习期间，应严格遵守学校规章制度，若确实需要离开学校（研究生面试、招聘企业面试等），一定要向指导教师请教，批准后方可离校。

三、毕业实习指导教师名单
1、 农机系（共8名教师，毕业生107人）：

张晓辉、李汝莘、李法德、迟淑筠、耿爱军、杨启勇、郑继周、田富洋

2、 机制系（共11名教师，毕业生119人）

赵立新、刘贤喜、王金星、宋月鹏、苑进、刘雪美、玄冠涛、邵园园、范国强、冯天涛、樊桂菊

3、交通运输系（共10位老师，毕业生129人）

吕钊钦、赵冉、苏国秀、穆桂脂，邹亮亮、杨延强、王玉亮、张开兴、许令峰、郭晶

4、 自动化系、电气系（共17位教师，毕业生173人）

各指导教师内部调整。

四、毕业实习手册及毕业论文说明
    为顺利圆满完成2015届毕业实习和论文工作，特将本届工作安排如下，请按此要求操作。

1、任务书：见手册P11， 接收任务日期2015年3月9日，要求完成日期2015年6月7日，学生签名日期：2015年3月10日。指导教师签名日期2015年3月11日，学院签名由学院负责，签名日期2015年3月12日。  

2、毕业论文周工作进度记录：内容由学生本人钢笔或中性笔填写，以下表格为每周的具体时间。

	周次
	日期
	周次
	日期
	周次
	日期
	周次
	日期

	1
	3月8日－15日
	5
	4月6日－12日
	9
	5月4日—5月10日
	13
	6月1日－7日

	2
	3月16日－22日
	6
	4月13日－19日
	10
	5月11日－17日
	14
	6月8日－14日

	3
	3月23日－29日
	7
	4月20日－26日
	11
	5月18日—24日
	15
	6月15日－22日

	4
	3月30日－4月5日
	8
	4月27日—5月3日
	12
	5月25日－31日
	
	


3、毕业实习报告：手册P23，内容由学生本人钢笔或中性笔填写，指导教师签字日期：2015年5月12日，手册P25实习表格内，接受实习单位意见时间：2015年5月10日；指导教师意见：2015年5月11日；所在院部意见：2015年5月13日。一定注意：接收实习单位意见栏单位要盖章，若在校内实习，盖学院章，若在校外实习，盖实习单位的公章。
4、毕业论文（设计）成绩评定及资格审查：手册P34，指导教师签字日期： 6月7日；毕业论文（设计）指导小组负责人签字日期：6月10日；毕业论文（设计）领导小组负责人签字日期：6月14日。
5、毕业答辩小组必须由4~6名教师组成，不得少于4名，其中设答辩小组组长1名，答辩记录人1名，手册P35按实际答辩日期填写。

6、特别说明：二次答辩的学生，手册最后一页即P36不要填写，待二次毕业答辩通过后方可填写。
7、交纳的材料分纸制及电子两种，纸制为：毕业论文手册（校外实习学生在手册P25加盖实习单位签章）、毕业论文、自择单位实习考核表（校外实习学生，校内实习学生不需要）；电子稿为毕业论文或毕业设计，以“专业（必须全称）-学号-姓名”为文件名(如机械电子工程-2011030275-陈平)提交给各班班长，班长汇总后形成一个文件夹，文件名必须为2011级-专业（全称）-班级毕业论文（设计）汇总（如2011级-农业机械化及其自动化-3班毕业论文（设计）汇总）提交教务办公室。

8、特别说明：以上材料答辩结束后务必于第三日集中上交教务办公室（如6月17日答辩，则6月20日必须提交），否则影响毕业离校，责任自负；手册中各项日期，同学们可于拿到手册时按要求一并填好，以免填错。填写时请同学们字体工整，书写清楚。



