上海政法学院职业规划设计工作管理试行办法

一、目的和要求

职业规划设计是高职学生在校期间最后一个重要的实践教学环节，是学生经过三年的高等职业教育，对自己的专业、兴趣、爱好、能力、个性等进行综合分析与权衡，结合时代和社会要求，根据自己的职业倾向，确定其最佳的职业奋斗目标，并为实现这一目标做出行之有效的安排。这一教学环节要求学生独立写出一篇职业规划设计书，让学生通过自我评估和职业生涯机会评估，确定职业发展目标，选择职业生涯发展路线，制定职业生涯行动计划与措施。

职业规划设计书基本要求：内容完整，思路清晰，规划合理，资料翔实，步骤齐全，格式清晰，版面美观，创意新颖，个性鲜明，能展现良好的精神风貌。

二、组织管理

高职学生职业规划设计工作在分管教学副校长统一领导下进行，由教务处和学生所在学院共同组织、管理。
教务处负责制订全校职业规划设计工作相关文件、表格及时间安排，协调处理职业规划设计工作的有关问题，汇总职业规划设计成绩和工作总结，组织教学督导组对学生所在学院及指导教师的职业规划设计工作进行评估。

学生所在学院负责本二级学院学生职业规划设计工作的组织、安排，开办职业规划设计辅导讲座，安排指导教师，定期检查职业规划设计工作进展情况，督查指导教师的辅导工作，组织成绩评定和优秀职业规划设计的评选，职业规划设计归档工作，负责进行职业规划设计工作总结。
三、工作流程
职业规划设计工作由安排指导教师、定稿、评阅与成绩评定、优秀职业规划设计书评选与工作总结、保存等五个环节组成。
1、指导教师安排

职业规划设计的指导教师，原则上应由具有讲师以上职称的教师担任，每个教师指导学生人数不宜超过10名，根据需要也可适当聘请其他专业人员担任指导教师。
在指导学生过程中，教师要与学生保持联系，及时解答和处理学生提出的有关问题，督促学生按规定进度、要求，独立完成职业规划设计任务。
学生所在学院应采取多种方式督查学生的职业规划设计撰写情况和教师指导的工作进度和工作质量。

2、定稿

学生在指导教师的指导下，撰写职业规划设计书初稿。初稿完成后，指导教师按要求指导学生修改初稿，对符合要求者可以定稿，对不符合要求的应要求学生重做。

职业规划设计书定稿一律用电脑打印在学院统一的职业规划设计专用纸上，并装订好。格式要求清晰整齐。

 3、评阅与成绩评定

学生应在规定的时间内将定稿的职业规划设计书交指导教师评阅。

指导教师通过评阅，写出评语（一般在150字左右）。评语内容包括学生对待职业规划设计的态度，职业规划设计书的完成情况及其合适性、合理性、思想性、真实性、逻辑性、创新性、可行性等，并作出评分。

在指导教师评阅后，学生所在学院组织专业教师对学生职业规划设计书进行评阅，写出评审意见，并评分。

职业规划设计书成绩考核包括两部分：①指导教师评分（占60%）；②评阅教师评分（占40%）。指导教师评分与评阅教师评分均以百分制记分，然后按比例折算出百分制总评成绩，再换算成五级制（优、良、中、及格、不及格）成绩记分。

职业规划设计书成绩“优”的比例一般不超过15％。

4、优秀职业规划设计与工作总结
学生所在学院在职业规划设计工作结束后，应及时进行“优秀职业规划设计”的推荐评选工作和工作总结。

优秀职业规划设计由指导教师推荐，并填写“上海政法学院优秀职业规划设计推荐评审表”，写出推荐理由（一般不少于100字），经学生所在学院评审通过后，报教务处。教务处审核同意后，正式公布“优秀职业规划设计”获奖者名单。
优秀职业规划设计要求总评成绩优秀，其比例不超过5%。评选材料包括优秀毕业作业推荐评审表、职业规划设计册。 

凡获得“优秀职业规划设计”的学生，学院将授予《上海政法学院优秀职业规划设计奖证书》；其指导教师授予《上海政法学院优秀职业规划设计指导奖证书》。
5、保存

职业规划设计册（包括成绩评定书、职业规划设计书）由学生所在学院集中收齐，以班级为单位，按学号顺序整理好由二级学院存档保管，保管期限为十年。归档材料按学号顺序整理好其中优秀职业规划设计二级按规定整理好后交学校档案室存档保，保管期限为三十年。职业规划设计成绩评定书一式两份，一份归入学校成绩档案，一份随职业规划设计册归档。
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