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关于开展 2025届毕业实习归档资料
专项检查工作的通知

教字〔2025〕64号

各二级学院：

为规范实习教学管理，确保毕业实习资料归档的完整性、规

范性和真实性，根据学校教学管理工作安排，教务处将对各二级

学院 2025届毕业实习资料整理归档工作进行专项检查，现将相

关事项通知如下：

一、检查范围

2025届毕业实习资料，线上（校友邦）资料和线下纸质版

归档资料。

二、时间要求

（一）学院自查

线上（校友邦）资料：2025年 5月 15日-5月 19日

线下纸质版归档资料：2025年 5月 15日-5月 25日

（二）学校检查

2025年 5月 26日-6月 6日，具体时间由各学院归档、自查

验收完成后，联系教务处实践科进行现场检查。

（三）成绩录入

2025年 5月 25日前，各学院完成教务系统毕业实习成绩录

入工作。
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三、检查内容

（一）线上（校友邦）资料

根据学校毕业实习要求，组织指导老师和相关人员对每一位

实习学生在系统内的资料数据进行检查，确保各环节资料数据完

整、准确、真实。如实习时间、实习单位、实习岗位、周/月志

撰写、教师批阅、成绩鉴定等。

（二）线下纸质版归档资料

1.毕业实习计划安排表

2.毕业实习周志/月志

3.毕业实习总结报告

4.毕业实习成绩评定表

5.实习单位回执单或其他能证明接收实习的材料

6.学生校外实习安全协议书

除以上需要统一装订归档的资料外，在实习过程中产生的其

他过程性资料，如《吉利学院学生校外实习安全教育确认函》《吉

利学院毕业生分散实习申请表》等，学院应做好收存工作。

四、工作要求

归档材料应与 2025届毕业实习手册中对应材料模板一致，

需参照《毕业实习资料归档指南及校友邦资料常见规范性问题说

明》（详见附件 1）标准，组织落实资料归档及检查工作，逐一

核查线上和线下归档材料的规范性、完整性、真实性和一致性，

对不符合要求的资料予以退回、限期整改，重新提交。
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学生纸质归档资料装订完成后，分班级装盒存档，按学号从

小到大排序装入档案盒内，需确保每生资料齐全，资料内容完整，

总数量无误，并在档案盒内装入该班级《毕业实习归档资料清单》

（详见附件 2）。

各学院需高度重视，由主管教学院领导牵头负责组织落实此

项工作，确保规范有序完成。教务处将对检查过程中存在突出问

题、整改落实不到位、执行推进不力的学院予以通报。

校级检查联络及其他相关事宜咨询，请联系教务处实践教学

管理科刘洋老师。

特此通知。

附件：1.毕业实习资料归档指南及校友邦资料常见规范性问

题说明

2.毕业实习资料归档清单

教务处

2025年 5月 15日


