附件1：
武昌首义学院2026届专科毕业综合报告工作进度表
	时间节点
	核心工作内容
	责任主体
	要求

	2026年3月2日前
	完成本学院2026届专科毕业综合报告工作方案制定工作
	学院
	根据学校文件精神，结合学院实际，制定实施方案

	2026年3月9日前
	提交《2026届专科毕业综合报告工作安排表》（附件3）
	学院、专业
	结合专业实际，安排指导教师，制定14周工作进度

	2026年3月13日前
	提交《2026届专科毕业综合报告题目汇总表》（附件4）
	学院、专业、指导教师
	教师对接学生，指导学生选择合适的毕业综合报告类型

	2026年3月20日前
	完成《专科毕业综合报告类型审批表》（附件5）及相关佐证材料、《家长知情及安全承诺书》（附件8）资料审核及归档工作
	学院、专业、指导教师、学生、
	学生通过校友邦提交资料，指导教师应加强与辅导员及学生家长的联系，注意审核资料规范性及真实性

	2026年4月-5月
	学生撰写毕业综合报告，指导教师每周至少联系指导学生1次，每两周至少填写1次《联系学生记录表》（附件6）
	专业、指导教师、学生
	指导教师联系、跟踪学生工作进度，杜绝安全隐患

	2026年5月29日前
	学生提交毕业综合报告终稿及相关归档材料
	指导教师、学生
	指导教师指导学生修改并定稿毕业综合报告

	2026年6月5日前
	指导教师完成专科毕业综合报告评价及教务系统成绩登录工作
	专业、指导教师
	过程评价（实习或培训单位评价、指导教师日常联系情况、材料提交情况等）占50%，《毕业综合报告》评价占50%

	2026年6月19日前
	完成所有资料归档工作，并进行工作总结，工作总结表（附件9）报教务处备案
	学院、专业、指导教师、学生
	确保归档材料齐全规范




附件2：
武昌首义学院专科毕业综合报告工作基本要求情况表
	学期安排
	教学周数
	报告类型
	申请佐证材料
	指导教师基本职责
	过程管理
	考核方式
	归档资料
	工作量计算方式

	6
	14
	论文
	提交论文、设计题目，附论文、设计研究目的，主要研究内容，并列举近三年专业参考资料不少于6篇、家长知情及安全承诺书
	1.指导学生确定毕业综合报告类型并审查《毕业综合报告类型审批表》及相关佐证材料；2.每周联系学生不少于1次，每两周填写联系记录不少于1次，加强与辅导员、学生家长的沟通联系；3.指导学生撰写《毕业综合报告》；4.负责学生毕业综合报告评价工作并在教务系统登分；5.负责学生毕业综合报告资料归档。
	1.第6学期第1周提交专科毕业综合报告工作安排表；2.第6学期第2周审批完成学生毕业综合报告类型确定；3.第6学期12周前指导教师指导学生完成《毕业综合报告》终稿；4.第6学期第13周，指导教师完成《毕业综合报告》评价并在教务系统中登分；5.第6学期第14周，指导教师收集好学生毕业综合报告归档资料并提交学院教务办公室；6.学生工作期间，指导教师、学生辅导员、学院管理人员各负其责，做好过程监管；7.学生毕业综合报告类型审批表及佐证材料、毕业综合报告等材料，通过校友邦平台统一提交。
	过程评价（实习或培训单位评价、指导教师日常联系情况、材料提交情况等）占50%，《毕业综合报告》评价占50%。
	1.专业资料，包括毕业综合报告工作安排表、毕业综合报告成绩单、毕业综合报告指导教师联系学生情况记录表、毕业综合报告工作总结表等；2.学生资料，包括毕业综合报告类型审批表及相关佐证材料、家长知情及安全承诺书、毕业综合报告文本等。
	0.2*14*学生人数

	
	
	设计
	
	
	
	
	
	

	
	
	调查报告
	提交调查报告题目，附调查问卷样表、家长知情及安全承诺书
	
	
	
	
	

	
	
	实习报告
	就业协议（单位接收函）、家长知情及安全承诺书
	
	
	
	
	

	
	
	培训总结
	培训参训合同（协议或培训单位签字盖章的课表）、家长知情及安全承诺书
	
	
	
	
	

	
	
	竞赛说明
	学校立项学科竞赛省级三等奖及以上获奖证书复印件或学院负责人签字认可的行业、企业竞赛获奖证书复印件、家长知情及安全承诺书
	
	
	
	
	

	
	
	优质就业
	优质就业证明（大中型国有企业、世界五百强企业、国家专精特新企业等优质就业单位出具的录用通知书或就业协议书复印件）、家长知情及安全承诺书
	
	
	
	
	




附件3
武昌首义学院
[bookmark: OLE_LINK3]2026 届专科毕业综合报告工作安排表
学院：
	工 作 阶 段
	工作内容
	时间安排及有关要求

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


注：此表由各学院填写后报校教务处备案。

学院负责人（签字）：             （盖章）                年    月     日
附件4
武昌首义学院20   届专科毕业综合报告题目汇总表
学院：                专业：
	指导教师
	报告题目名称
	学生名单
	毕业综合报告类型

	姓名
	工号
	专业技术职务
	
	姓名
	学号
	论文
	设计
	调查报告
	实习报告
	培训总结
	竞赛说明
	优质就业

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	指导教师
合计
	共计  人，其中高级   人、副高级    人、中级   人、初级    人
	毕业综合报告
合计（    ）篇
	
	
	
	
	
	
	


备注：此表由专业填写，经学院负责人审批后报教务处备案
专业负责人（签字）：               20   年  月   日         学院负责人（签字）：              20  年  月   日
[bookmark: OLE_LINK1]附件5
 武昌首义学院专科毕业综合报告类型审批表
	姓  名
	 
	学    号
	
	专业班级
	 

	学   院
	
	指导教师
	
	职称
	 

	申请类型
	论文（  ）  设计（  ）  调查报告（  ）  实习报告（  ）
培训总结（  ）  竞赛说明（  ）  优质就业（  ）

	申请理由
（注：1.申请论文、设计类，需提供论文、设计题目，论文、设计研究目的、主要研究内容，并列举近三年专业参考资料不少于6篇；2.申请调查报告类，需提供调查报告题目，并附调查问卷样表；3.申请实习报告类，需附就业协议或单位接收函；4.申请培训总结类，需附培训参训合同、协议或培训方签字盖章的课表；5.申请竞赛说明类，需附专科在校学习期间所获学校立项的省级三等奖及以上学科竞赛获奖证书复印件，或经学院负责人签字认可的行业、企业竞赛获奖证书复印件；6.申请优质就业类，需附大中型国有企业、世界五百强企业、国家专精特新企业等优质就业单位出具的录用通知书或就业协议书复印件）

申请学生签字：            联系电话：                     年   月   日

	指导教师意见


                                   签  字：                      年    月    日

	专业审查意见



专业负责人签字：                   年    月    日



附件6：
武昌首义学院专科毕业综合报告指导教师联系学生情况记录表
	指导教师姓名
	
	所在学院
	

	联系电话
	
	指导学生人数
	

	一、学生基本信息

	序号
	学生姓名
	学号
	专业
	报告类型
	学生联系电话

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	二、联系指导情况记录（每两周至少记录1次）

	序号
	联系日期
	联系学生姓名
	联系形式（电话、微信、QQ、邮件、视频等）
	联系指导内容（简要填写）

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	指导教师签字：










附件7
封面示例：

武昌首义学院

专科毕业综合报告



学       院                             
专 业 班 级                  　　       
姓　     名                             
报 告 题 目                             
评       分                             
指 导 教 师                             
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: _Hlk221788769]报 告 类 型  论文（ ）设计（ ）调查报告（ ）
实习报告（ ）培训总结（ ）竞赛说明（ ）优质就业（ ）




20  年  月  日
[bookmark: heading_7]
以下为7种报告类型的核心要求，学生需结合自身情况选择，严格按要求撰写，严禁抄袭、弄虚作假，均需符合学校统一格式（封面见正面）。
一、论文类
1.字数不少于4000字，结合专业知识，围绕某一具体问题展开分析、论证；
2.包含摘要、关键词、引言、正文、结论、参考文献，逻辑清晰、论据充分；
3.参考文献不少于6篇，贴合论文主题，格式规范。
二、设计类
1.结合专业特点，完成1份完整设计作品（图纸、方案等）；
2.配套撰写设计说明（不少于4000字），说明设计思路、流程、亮点及应用价值；
3.设计作品需规范、完整，设计说明需与作品高度契合。
三、调查报告类
1.结合学科专业研究实际，针对社会生活中的某一情况、事件或问题，开展调查研究，提交调查报告，字数不少于4000字；
2.包含调查目的、时间和地点、对象，调查研究的基本情况、做法、经验，并提出解决问题的方法、对策或下一步改进工作的建议等基本内容；
3.需附调查问卷作为支撑材料。
四、实习报告类
1.结合实习经历撰写，字数不少于3000字，真实反映实习岗位、内容及收获；
2.包含实习单位及岗位介绍、实习内容、实习心得、职业反思等模块；
3.需附实习单位评价表（加盖单位公章）作为佐证材料。
五、培训总结类
1.针对专业相关培训（校内、校外均可）撰写，字数不少于3000字；
2.包含培训背景、培训内容、培训成果、培训心得及应用规划；
3.需附培训合格证书、培训签到表等相关佐证材料。
六、竞赛说明类
1.围绕专业相关竞赛（校级立项或学院认可）撰写，字数不少于2000字；
2.包含竞赛概况、参赛准备、参赛过程、竞赛成果及经验总结；
3.需附竞赛获奖证书、参赛证明等相关佐证材料。
七、优质就业类
1.针对已落实的优质就业岗位撰写，字数不少于2000字；
2.包含岗位介绍、求职过程、岗位适配性分析、职业发展规划；
3.需附就业协议书、录用通知书等相关佐证材料，岗位需与专业相关。
补充要求：所有类型报告均需按学校统一格式排版，正文宋体小四、行距1.5倍，电子版上传校友邦平台。


[bookmark: _GoBack]附件8：
武昌首义学院2026届专科毕业综合报告工作
家长知情及安全承诺书
本人系武昌首义学院2026届专科生（姓名        ，学号：          ，专业：           ）的家长，已仔细阅读《武昌首义学院关于开展2026届专科毕业综合报告工作的通知》及相关要求，自愿配合学校做好以下相关工作：
1.知晓学生毕业综合报告工作周期不少于14周，安排在第6学期，了解报告类型及相关审批、考核要求，自觉遵守工作规范，杜绝弄虚作假；
2.遵守国家法律法规、学校规章制度及工作要求，督促学生严格按指导教师要求开展工作，不擅自更改安排、不违规活动，对自身安全负全部责任；
3.关注学生人身安全与身心健康，督促学生规范使用工作设备，妥善保管个人物品，防范网络诈骗，注意用电、用火、用水安全，合理作息；
4.主动与学校指导教师、辅导员沟通，配合解决学生在报告撰写过程中遇到的相关问题，遇到突发情况，第一时间向学校报告，不隐瞒推诿。

本人确认已完全知情，自愿承担相应配合责任，督促学生严格遵守学校各项规定，顺利完成毕业综合报告工作。

学生姓名：            家长姓名：              与学生关系：           联系电话：            学生签字：              家长签字：            
签字日期：     年    月   日



附件9：          
    武昌首义学院2026届专科毕业综合报告工作总结表
	专业名称
	学生人数
	综合报告成绩统计

	
	
	优秀
	良好
	中等
	及格
	不及格

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	

	工作概况
	(概况中必须有各专业学生中选择毕业综合报告的类型的具体数据)

	成绩与经验
	

	问题与建议
	

	专业负责人签字：                                         年   月   日



注：此表为学院总结,一式两份，一份交给教务处备案，一份学院留存

