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研究生院专业学位办公室
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Graduate School

联合培养基地管理功能模块

系统功能概况

院级基地及导师组建立

导师自主安排申请 学生自行联系（非工程类）

专业实践过程管理功能模块

学生派遣信息导入（招生阶段确定）

进站函的开具 进出站时间的查询

专业实践计划 专业月度汇报

专业实践期间请假

专业实践中期考核

离校申请 进站回执

新增企业导师

专业实践报告审核（答辩成绩的录入）

实践基地信息维护 导师组信息维护

出站函

企业工作站接收函下载
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Graduate School一、实践基地管理

系统端口：校内导师端、企业导师端、教学院长端、院办秘书端、基地管理人员端

学院和学校导师通过此模块完成院级基地的申请、建立、审核，导师组的导入、维护操作
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学院教师（导师）与企事业单位达成基地建立（续建）的合作意愿

学院教师在系统填写工作站的相关信息并上传企业资质等证明材料

学院（研究院）研究生教学院长审核

研究生院专业学位办审核

研究生院领导审批

学院向专业学位办提交基地建立（续建）的协议

协议签署完毕后， 研究生院、学院（研究院）各存一份，基地存两份

院级基地建立（续建）工作流程

具体材料包括：企业营业
执照、高新技术企业证明、
近五年与学校的科研项目
合同、企业近五年获得的
代表性科研成果与奖励、
企业专家队伍、导师组建
立信息表、基地协议等

一、实践基地管理1.校内导师端
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院级基地申请
学校导师和学院可将已签署协议的基地信息和基地导师组信息上传至系统中，由所在学院教学院

长和研究生院审核。

红色框为必填信息

导师信息等可以进行批量导入

审核流

基地建设联系人即为基地管理人员

一、实践基地管理
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实践基地查看

学校导师和学院可以查看已建立的实践基地信息，包括基地信息和企业导师情况。

一、实践基地管理
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导师信息维护

企业导师可在系统中维护个人信息，不进行维护操作无法完成专业实践过程管理环节的审核。

一、实践基地管理
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教学院长在系统对提交的基地建立申请进行审核，审核可被撤销和驳回，并在审核状态处更新。

实践基地申请审核

一、实践基地管理
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院级基地审核

提交的基地申请信息由学院和研究生院审核，可在此模块查看审核动态。

院级基地申请

学校导师和学院均可将已签署协议的基地信息和基地导师组信息上传至系统中，由所在学院教学

院长和研究生院审核。

一、实践基地管理
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实践基地维护

学院可对已建立的专业实践基地信息进行维护，重新签订协议后可在系统中进行续签。

实践基地导师组

学院可对已建立的导师组信息进行查询和在规定时间内进行导入和修改。

一、实践基地管理
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实践基地维护

基地管理人员与学院对基地信息的维护权限相同，重新签订协议后可在系统中进行续签。

实践基地导师组

基地管理人员可对所在基地的导师组信息进行查询和在规定时间内维护修改。

一、实践基地管理
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管理人员信息维护

基地管理人员可以新增其他管理人员协助管理。

一、实践基地管理
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学生专业实践过程模块包括学生离校申请、进出站管理、专业实践计划以及总结汇报、实践过程请假等

流程，须在线上经校内外导师、工作站管理人员、学院以及研工部等逐级审核共同完成学生的实践过程。

审核流程
Ø 基地信息录入

• 校级（A、B）基地：由研究生院、学院统一录入

• 导师自主安排：学校导师系统填写申请信息→教学院长审核，系统自动生成企业导师账号

• 非工程类学生自行联系：学生填写→院办秘书审核，系统自动生成企业导师账号

Ø 离校申请：学生→学校导师→教学秘书；

Ø 专业实践计划：学生→企业导师→校内导师；

Ø 专业实践月报：学生→企业导师→学校导师；

Ø 实践过程请假：学生→企业导师→学校导师→教学院长→学工处研究生工作部（一周以上）；

Ø 专业实践报告：学生→企业导师→校内导师→学院录入答辩成绩;

Ø 学生出站申请：学生→企业导师→校内导师→工作站管理人员。

二、专业实践过程管理
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学生提交离校申请，学校导师审核、学院研究生教学秘书
审批，学院或研究生院开具进站函、基地上传接收函

学生进站，完成实践计划制定、按期提提交月报、中期检
查表、专业实践报告等材料

学生提交出站申请，办理出站手续

学院组织学生实践答辩

校级基地（A类、B类、B类培育）实践

实践过程管理

专业实践工作流程（工程类硕士专业学位研究生）
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学生提交离校申请，学校导师审核、学院研究生
教学秘书审批

学生进站，完成实践计划制定、按期提提交月报、中期检
查表、专业实践报告等材料

学生提交出站申请，办理出站手续

学院组织学生实践答辩

导师自主安排实践

实践过程管理

专业实践工作流程（工程类硕士专业学位研究生）

学校导师在系统中填写派遣信息，教学院长审核通过，系统自动生成导师账号
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学生专业实践流程（非工程类硕士专业学位研究生）

学生在系统填写自行联系实践单位的信息

学院院办秘书审核通过，系统自动为其新增企业导师账号

学生提交离校申请，学校导师审核、学院研究生教学秘书审批

学生进站，完成实践计划制定、按期月报、实践报告

学生申请出站

学院组织学生实践答辩

二、专业实践过程管理
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工程类专业学位研究生由学校根据招生情况分配导师组或导师自主安排基地，

学生端可以看到导师的账号信息，导师的初始登录密码为账号。

实践基地查看

二、专业实践过程管理
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专业实践离校申请

学生同校企导师确认具备进站条件后，可填写“专业实践离校申请”，经学校
导师、学院教学院长审核通过后，可以开展进站实践。

二、专业实践过程管理1.学生端
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进站函下载

除研究生院负责的八家校级A类基地外，剩下的校级基地由学院开具进站函后学生可在系统中下载进站函；

进站函开具前 进站函开具后（可出现多个，均可下载）

二、专业实践过程管理1.学生端
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实践计划申请

学生进站后，企业导师与学校导师一同为其制订专业实践计划，由学生端在系统中填写、

提交，包括课题名称、时间安排、预期成果等并提交审核：

通过审核后实践计划表可打印

出纸质版用于线下存档：

二、专业实践过程管理1.学生端
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实践月报

学生在系统中填写专业实践过程的月度汇报，汇报阶段性的进展，可插入图片等，审核

流程与实践计划相同。通过审核后，可以下载留存，并与企业实习报告一同上交。

二、专业实践过程管理1.学生端
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学生实践期间请假

学生在系统中填写请假表，要求填写父母的联系方式和请假的事由，可以添加附件（病历证明等），

分别由校外导师→工作站管理人员→校内导师→学院主管院长→研究生工作部（一周以上）进行审核。

二、专业实践过程管理1.学生端
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专业实践报告的提交

学生可在系统中下载模板，线下完成实习报告并在系统中上传附件，且要求附件必须提交。经

校外导师→校内导师→学院审核。

二、专业实践过程管理1.学生端
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学生出站申请

学生在满足学校和工作站的要求包括企业实习报告、专业实践时间，学生可在系统中

提交离站申请：

二、专业实践过程管理1.学生端
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学生自主申请自行联系的实践单位（非工程类）

学生填写自行联系单位企业导师信息，上传实习实践的协议和基地简介等，需经学校导师、学院

在系统中完成审核，学院审核后上传企业导师信息，系统自动分配账号，非工程类硕士完成导师分配

之后，可以与工程类专硕进行相同的操作完成实践计划、企业实习报告等。

二、专业实践过程管理1.学生端



研究生院
Graduate School2.校企导师端-学校导师

专业实践离校申请审核

学生提交离校申请后，校内导师可对其进行审核。

二、专业实践过程管理
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专业实践计划审核：

可显示名下学生的专业实践报告提交情况，企业导师所有审核流程均需要在企业导师维护

完成自身信息后进行，可选择提交、撤销或者驳回，驳回后由学生端重新填写提交：

提交审核后可

查看审核动态

二、专业实践过程管理
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实践月报审核

审核流程与实践计划审核流程相同，要求导师必须对学生撰写的月报提出意见和建议：

二、专业实践过程管理
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实践过程请假审核

审核流程与实践计划、实践月报审核操作类似。

二、专业实践过程管理
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专业实践报告审核

实践报告审核评分包括对评价指标的打分、评语和评阅成绩

二、专业实践过程管理
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学生出站审核

学生完成报告提交出站申请，由校企导师及工作站管理人员审核通过后方可出站。

二、专业实践过程管理
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申请导师自主安排

导师完善所申请的自主安排实践基地的信息，

并上传所需的附件材料：

完善实践基地信息后，可选择勾选名下的专业学位研究生

进行安排。已经确定基地分配的研究生不在勾选的范围内。

申请自主安排派遣的学生，学院无需为其开具介绍信

二、专业实践过程管理
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（1）学生派遣信息录入

• 院办秘书将校级基地（A、B类）已经确定基地和导师组的学生信息录入系统；

• 也可以在此变更学生的基地信息

二、专业实践过程管理
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（2）新增企业导师

• 校级（A、B类）基地学生后续需变更企业导师时，需在【新增企业导师】模块查询是否有导师编码，若没有，

需自行新增导师编码

• 学生自行联系实践单位提交申请和导师自主安排审核通过后，院办秘书可在系统中批量上传企业导师信息，

系统自动为其分配账号。

• 学生自行联系实践单位需变更基地相关信息操作，详见官网https://grs.cup.edu.cn/G50/90879.jhtml

二、专业实践过程管理

校级基地查询/新增企业导师处 导师自主安排和学生自行联系
查询/新增企业导师处
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（3）学生离校申请

院办秘书审核同学们的离校申请

二、专业实践过程管理
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（4）进站函

院办秘书可以为即将进站学生打印进站函，下载并加盖学院公章，可保存通讯信息，选择打印学生。

目前进站函打印模块只显示已通过离校审核的学生

八家A类校级基地进站函研究生院打印，剩下基地学院打印，自主安排不打印。

二、专业实践过程管理
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（4）进站函

进站函已上传之后，学生点击下载即可

下载开具后的进站函盖章后可在此模块中上传，学生可在系统中下载。

（同一基地可上传多次，均会出现在学生下载页面上） 

二、专业实践过程管理
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（5）进出站时间的查询

• 学院院办秘书可以查询学生的进站时间、出站时间，第一时间掌握学生状态。

二、专业实践过程管理
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（6）基地接收函下载

基地上传接收函后，院办可以在系统中下载留存。

二、专业实践过程管理



研究生院
Graduate School3.院办秘书端

（7）实践学生统计

n 可对不同派遣形式的学生信息和企业导师信息进行统计。
n 如后续学生实践信息变动，一定要在此处点击同步学生的信息，企业导师系统才能查询到该生

二、专业实践过程管理
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（8）专业实践考勤

每月中旬，需要学院院办秘书在【专业实践奖学金】模块对学生在站时长考勤进行审核。

二、专业实践过程管理
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（9）学生请假审核

教学院长对系统中学生提出的申请进行审核

二、专业实践过程管理
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（10）专业实践报告审核

学生需完成专业实践报告并由学院院办秘书审核通过后，方可进行专业实践答辩
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进站时间设置和进站回执

基地接收函开具并盖章后，工作站管理人员可以扫描后在系统中上传

企业工作站管理人员可以在系统中为进站的学生设置进站时间，随后可统一为学生打印进站回执：

二、专业实践过程管理
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学生请假审核

审核流程与其他管理人员相同，工作站管理人员可填写意见。

二、专业实践过程管理
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学生出站和出站函

工作站管理人员可对提交申请的学生进行审核，并为已通过出站审核的学生设置出站时间：

出站时间可以打印

二、专业实践过程管理
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谢谢，敬请批评指正！


