上海立达职业技术学院毕业综合实践工作程序

	序号
	工作程序及要求
	完成日程

	（一）
	前期准备

1．各学院以院长为责任人拟订毕业综合实践具体工作计划和实施细则；选派指导教师。

2．各学院对学生进行思想动员和培训，向学生讲清毕业综合实践目的、要求及规范等。同时，做好学生进入毕业综合实践环节的资格审查。
	第五学期

10-11月

	（二）
	确定指导教师，下达任务书，确定选题

1．各学院确定指导教师。

2．根据毕业综合实践大纲要求拟定毕业综合实践计划、下发毕业综合实践任务书。如学生毕业综合实践的题目来自企业，则与毕业综合实践单位一起拟定。

3．各学院根据具体情况组织师生做好选题并负责审查；撰写选题汇总表，报教务处。
	第五学期

12月

	（三）
	实践指导

1．在毕业综合实践进行过程中，如学生安排在企业进行的，教师应定期到实习单位去了解学生进行情况，每月最后一周必须和学生见面一次，听取学生的汇报，并进行指导。

2．学生根据指导教师确定的工作进度要求进行综合实践工作，于每月最后一周返校一次，向指导教师汇报工作情况。整个实践指导阶段，学生返校汇报次数至少三次。辅导员配合履行工作职责。
	第六学期

1-12周

	（四）
	中期检查

1．各学院组织对学生执行任务书的情况及指导教师的工作状况进行检查。

2．指导教师对学生综合实践情况进行中期检查，填写“中期检查表”，进一步指导学生。
	第6-7周

	（五）
	指导与修改

学生完成毕业综合实践总结报告（论文）的整理、完稿；指导教师审阅总结报告，提出修改意见，指导学生进一步完善。
	第8周

	（六）
	审评毕业综合实践报告（论文）

学生完成毕业综合实践总结报告（论文）的定稿、打印、上交指导教师。指导教师审阅学生毕业综合实践总结报告（论文），写出评语。
	第9-10周

	（七）
	组织答辩

1．各学院根据专业具体情况成立3-5人小组并组织答辩，随机安排至少三分之一学生参与答辩（申请报优的学生必须参加答辩），并将答辩时间、地点及相关人员安排报教务处。

2．答辩小组成员详细审阅学生的毕业综合实践总结报告（论文）及答辩资格，为答辩作好准备。

3．答辩小组按规定程序对申请答辩学生逐个进行公开答辩，并认真作好答辩记录。
	第11周

	（八）
	成绩评定

指导教师可根据学生综合实践态度、业务能力水平、实习单位鉴定表（占20%）、学生的平时成绩（占30%）、综合实践总结报告（论文）的完成情况（占30%、不答辩占50%）、答辩情况（占20%）等给予综合评分。毕业综合实践总评成绩确定后各系以班级为单位填写学生成绩登记表报教务处。
	第12周

	（十九）
	质量监控

1．各学院建立毕业综合实践全过程的有效监控措施，实行责任追究制。

2．教务处不定期抽查毕业综合实践的过程管理和质量情况。
	第1-10周

	（十）
	工作总结

各学院填写“工作总结”及各汇总表交教务处。
	第14周

	（十一）
	资料整理

按《工作规定》，有关学生毕业综合实践的全部资料，由各学院负责整理归档。送教务处保存。
	答辩后一个月内


