附件1
山东青年政治学院2017届部分专科生毕业实习和毕业论文工作日程安排
	序号
	主要毕业实习环节
	工作内容
	需报送材料
	完成截止时间

	1
	准备工作
	1. 制定实施方案

2. 开展实习动员、平台使用培训。

3. 教学秘书准备平台基础信息

4. 学生注册激活账号，提交实习岗位

5. 修订实习教学大纲和实习指导书并由教研室主任上传平台
6. 指导教师审核实习岗位


	学院本科毕业实习工作实施方案、山东青年政治学院毕业实习计划表
教职员工信息、学生信息、专业信息、课程信息数据
	第五学期第14周

	3
	中期检查工作
	学院开展中期检查工作
	学院中期检查情况总结
	各学院根据情况确定

	4
	实习鉴定和成绩评定
	1.学生提交实习手册

2．学生申请实习结束

3.指导教师审核实习结束申请

4.指导教师进行实习鉴定和成绩评定并将实习、论文成绩录入教务系统
	——
	第六学期第15周
（2017年6月9日）

	5
	毕业实习、毕业论文工作总结和材料归档
	
	学院毕业实习工作总结
	下学年第一学期第2周
（2017年9月10日）


附件2
《校友邦大学生实习实践平台》使用注意事项
1.平台网址：http://www.xybsyw.com/login.xhtml，或在教务处主页点击“学生平台”或“教师平台”→“实习管理平台”。
2.平台账号分为学校管理、院（系）管理、专业管理、班级管理、实习指导教师和实习学生六类。管理人员和指导教师的登陆账号是工号，密码请查看收到的短信（或邮件）。学生首次登陆平台时需要注册账号并设置密码，登陆后首先进行学籍认证。

3.请各学院加强管理，做好教师和学生平台使用的培训工作。平台操作指南可在教务处主页“使用帮助”栏目中下载。

山东青年政治学院学生实习守则
（征求意见稿）
实习是教学计划的重要环节，是培养学生实践能力、提高学生综合素质的重要手段，是学生接触实际、了解社会的重要途径。为保证实习质量，规范学生实习行为，特制定本守则。
第一条 本办法所指实习是教学计划规定的认识实习、生产实习/专业实习、毕业实习、社会调查/社会实践等集中性实践教学环节。
第二条 学生在实习前须认真学习实习教学大纲、实习指导书，明确实习的目的、要求、方法、步骤和安排。
第三条 学生在实习期间，须按实习教学大纲、实习指导书的要求，保质保量完成规定的实习任务，实习过程中应充分发挥积极性和主动性，结合所学理论知识、论文（调查报告）撰写和实习单位生产实际认真实践，学有所获。
第四条 实习学生应经常总结实习收获和心得体会，认真撰写、按时提交实习日（周、月）志，根据指导教师批阅不断改进实习，实习结束须独立完成实习报告。
第五条 未经所在学院批准，实习学生不得擅自延长或缩短实习时间，不得擅自变更实习单位，实习结束须提交经实习单位鉴定的实习鉴定表。
第六条 实习学生须严格遵守实习单位安全、保密、操作规程和劳动纪律等方面的规章制度。迟到、早退、旷工三分之一及以上者（含病、事假）或无故旷工累计三天及以上者不得参加考核，实习成绩为不及格，并视情节给予相应纪律处分。
第七条 集中实习学生应树立团队意识，吃、住、行服从统一安排，同学之间应加强团结，生活、学习上互帮互助，工作上密切协作、共同提高。
第八条 实习学生应树立自律意识，自觉尊重实习单位工作人员和企业文化，以文明的言行举止和积极向上的精神风貌展现自身和学校良好形象，维护与实习单位的良好关系。
第九条 实习学生应树立安全防范意识，严禁前往存在安全隐患的场所，休息日外出须向带队指导教师请假，说明理由和返回时间，尽量结伴而行。
第十条 本守则自公布之日起施行，由教务处负责解释。
	学    院
	
	专    业
	

	实习形式
	□集中实习       □分散实习
	实习人数
	
	总实习天数
	

	指导教师
	学生姓名
	学生学号
	实习单位
	实习地点
（具体到县、区）
	实习单位联系人信息
	实习时间

	
	
	
	
	
	姓名
	电话
	开始时间
	结束时间

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	实习经费预算

	项 目
	金 额（元）
	经 费 使 用 说 明

	交通费
	￥
	

	住宿费
	￥
	

	资料费
	￥
	

	培训费
	￥
	

	其  他
	￥
	

	合  计
	￥
	人均实习经费（元/学生）
	￥


附件6                                   山东青年政治学院专科生毕业实习计划表
              教研室主任签字：                                                                  分管副院长签字：                          年   月    日                                                                      年   月    日

附件7
山东青年政治学院

专科生毕业实习手册
学       院                         

专业 、班级                         

姓       名                         
学       号                         

指 导 教 师                         

实 习 单 位                         

实 习 日 期：         至            
山东青年政治学院教务处 制
目    录

1．实习周记

2．实习报告

3．实习成绩鉴定表

实习周记
	周次
	起止日期
	周记（主要实习内容、收获和体会）
	教师指导意见

	第一周
	
	
	

	第二周
	
	
	

	第三周
	
	
	

	第四周
	
	
	

	第五周
	
	
	

	第六周
	
	
	

	第七周
	
	
	

	第八周
	
	
	

	指导教师评价
	实习指导教师：(签字)

                                         年     月     日




填表说明：毕业生在实习过程中，需将每周实习的主要工作内容、收获和体会填至本表中，备注栏记录被指导情况，周时数根据各专业实习计划调整。本表由学院存档。
实习报告

	姓  名
	 
	实习时间
	年  月   日   ～    年  月  日

	学  院
	
	实习单位
	

	专业班级
	
	实习岗位
	

	学号
	
	实习单位指导教师
	
	电话
	

	实习单位简介

	实习的内容及及进程（1500-2000字）



	实习的主要收获、体会、存在的主要问题和解决办法（2000-3000字）



	实习指导教师意见

实习指导教师：（签字）

年       月         日


	教研室意见

                                         教研室主任：（签字）

年       月         日




填表说明:表格可延长加页，实习报告正文用五号宋体，A4纸打印。
实习鉴定表

	姓    名
	
	学    院
	

	学    号
	
	专业班级
	

	实习单位
	
	实习时间
	至

	实习单位

评价意见
	                            实习单位（盖章）

                              年      月       日



	指导教师

评定意见
	成绩评定：                         指导教师：（签字）

                               年      月     日

	学院

评审意见
	     分管副院长：（签章）                         （学院公章）

                                年     月      日


填表说明：实习成绩分为优秀、良好、中等、及格和不及格五个等级，A4双面打印
附件8
山东青年政治学院

专科生毕业论文（设计）评审登记表
	姓  名
	
	学  院
	

	学  号
	
	年  级
	

	专  业
	
	班  级
	

	论文题目
	

	毕业论文（设计）评审意见


	

	毕业论文（设计）成绩
	

	指导老师签名
	

	评审时间
	                     年     月     日


