山东青年政治学院毕业实习工作流程
	    【各学院】制定毕业实习实施方案并报教务处审核
（本科专业第七学期第10周前，“2.5+0.5”专科专业第五学期第10周前， “2+1”专科专业第四学期第10周前）


                             

      【教学秘书】在校友邦实习实践平台上完善基础信息并建立实习
计划，【教研室】修订实习教学大纲和实习指导书并上传平台
                         （同学期第15周前）


【各学院】开展实习动员，对学生进行安全教育，宣布注意事项
及实习纪律，组织学生学习《实习管理办法》、《实习守则》以
及校友邦平台的使用，组织落实学生毕业实习单位及安排意向

（同学期第15周前）


【学生】注册激活校友邦平台账号，提交实习岗位，【指导教师】
审核实习岗位；【学院】向教务处报送分专业毕业实习计划表
（同学期第18周前）


【学生】开始实习，在平台上编辑周（月/日）志，【指导教师】
批阅周（月/日）志并与学生保持联系，了解实习情况，【教学管
理人员】监控实习过程
（本科专业第八学期，“2.5+0.5”专科专业第六学期， “2+1”
专科专业第五、六学期）


  【各学院】开展实习中期检查工作，并向教务处报送中期检查情
况总结。【教务处】抽查实习情况
（实习中期）

      实习结束，【学生】在平台上申请实习结束，【指导教师】审核实习
结束申请，【学生】在平台上提交实习报告和实习鉴定表，【指导
教师】审核实习报告和实习鉴定表，进行实习鉴定和成绩评定并录入
教务系统，【学生】导出并打印实习手册和实习鉴定表并交学院

（最后一学期第14周前）


【各学院】整理档案（包括专科毕业论文（设计）评审登记表、实习
手册、毕业指导教师工作报告、优秀实习报告汇编等成果材料和管理
材料）；开展毕业实习工作总结，推荐优秀实习指导教师，向教务处
提交学院毕业实习工作总结、优秀实习报告汇编和指导教师工作报告
（次学年第一学期第2周）
（注：毕业实习实施方案的内容应至少包括总体原则、组织管理、实习指导教师的确定、实习单位的确定、实习各环节工作安排等部分。相关表格可从校友邦平台导出或教务处网站“下载专区-各类表格”栏目下载。）

