2016级（鼓楼校区）专科生专业综合实训工作进程表
	序号
	事 宜
	负责人
	完成时间

	1
	毕业生实践综合平台内“专业综合实训”栏目中，指导老师分配
	各院系教学秘书
	2018年10月29日前

	2
	《专业综合实训教学大纲/课标》、《专业综合实训实施方案》交教务处备案
	各院系负责人完成制订，由各院系教学秘书上交教务处
	2018年10月31日前

	3
	学生完成“毕业生实践综合平台”首次登录注册，完善信息
	指导老师
	2018年11月2日前

	4
	专业综合实训动员会
	各院系
	2018年11月5日前

	5
	指导学生签订《专业综合实训三方协议书》
	指导教师指导签订
	学生落实实训单位后及时签订

	6
	学生实训期间需在“毕业实践平台”每周提交一篇周记，共计10篇
	学生
	2019年1月18日前

	7
	指导教师需按时在“毕业实践平台”批阅学生周记
	指导教师
	2019年1月18日前

	8
	过程指导、巡视（指导教师依据各院系制订的实施要求进行巡查）
	指导教师
	2019年1月18日前

	9
	专业综合实训成绩录入毕业综合实践平台和教学教务管理系统（五等制）
	指导教师
	2019年1月25日前

	10
	专业综合实训材料归档工作（归档要求附后）
	指导教师、各院系秘书
	2019年1月25日前


专业综合实训材料归档内容
	序号
	材料名称
	要 求

	1
	专业综合实训鉴定表
	此三项材料每生一份，以《鉴定表》为封面，其余材料夹入其中。

	2
	专业综合实训报告（含封面、学生实训报告）
	

	3
	专业综合实训三方协议书
	

	4
	**专业专业综合实训教学大纲/课标
	此五项材料，以院系为单位分项目按专业归档。

	5
	**系/学院20**级专业综合实训实施方案
	

	6
	20**级专业综合实训情况备案表
	

	7
	专业综合实训巡视情况登记表
	

	8
	20**级专业综合实训工作总结
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