2016-2017学年第二学期
管理学院第二周常规教学相关工作
一、关于毕业实习与毕业论文工作

1、请各教研室落实2017届学生毕业实习单位联系情况。若学生不能及时联系好实习单位，教研室与指导教师应及时帮助解决。

2、请各教研室统计本专业学生毕业实习单位汇总表，交给曹立慧老师，同时发送电子版到曹立慧老师邮箱（819241835@qq.com）。
3、学生个人外出进行毕业实习，应将毕业实习单位开出的同意接受本人进行毕业实习的函件、本人申请在该单位进行毕业实习的申请表、个人外出实习家长保证书等三个文件，提交给校内指导教师。如果学生在外地，不方便提交三个文件，可将文件扫描或拍照发给校内指导老师。
4、请各教研室统计本专业学生毕业论文选题汇总表，交给曹立慧老师，同时发送电子版到曹立慧老师邮箱（819241835@qq.com）。
特别强调:
①请各教研室对本专业学生毕业实习情况进行督查，各教研室和指导老师要掌握学生实习的实际情况，确保学生在企业进行实习，并做好过程管理。
②请各教研室对本专业学生的毕业论文题目进行审查，集体把关，确保选题符合专业培养目标要求，难易程度适中。

二、2016-2017学年第二学期试卷及毕业论文专项检查通知

1、请各教研室收集整理好本教研室试卷，在组织教研室老师对所有试卷进行自查（或互查）、并整改。

2、请各教研室收集整理好毕业实习过程管理文件（毕业实习单位、外出实习申请表、家长保证书）、毕业论文选题申报表等相关材料，在组织教研室老师对进行自查（或互查）、并整改。
3、没有进行自查整改，或没有填写自查表，学院将不接受专项检查申请。学院定于2016-2017学年第二学期第三周进行试卷专项检查、第四周进行毕业论文专项检查。
三、关于本学期授课计划（含实验授课计划）上交

请各位任课老师今天下午（第二周星期二）交授课计划（含实验授课计划），授课计划一式三份，教研室主任签字后，以教研室为单位，交一份纸质稿给曹立慧老师（另外两份由教研室存档），电子稿也以教研室为单位打包发送给曹立慧老师。

注意：应院授课计划无需交纸质稿（由教研室存档）。本部、应院授课计划电子稿请以教研室为单位，分开打包发给曹立慧老师。

四、补考试卷批阅及成绩提交

1、请老师们拿到补考试卷后，尽快批阅。

2、因学校马上开始重修报名、成绩预警等工作，请各位老师本周五前将补考试卷改好，将成绩提交给教务办黄毅老师。
