行政管理专业毕业实习教学大纲

一、基本信息
代码：16123304

英文名称：Graduation Practice

课程类别：专业课
课程模块：专业综合运用模块

课程性质：必修课　　　　　　　　　

周数/学时数：10周　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

学分：4

适用专业：行政管理
实习目的

毕业实习是行政管理专业学生在学习基础课程和专业课之后所进行的重要实践教学环节，是人才培养方案的重要组成。通过毕业实习，让学生能够独立从事社会实践，了解行政管理专业的工作特点，为实现高质量就业打下一定的基础。在校内外指导老师的指导下，培养学生综合运用所学的基础理论、专业知识和基本技能，提升分析问题和处理问题的实践能力。
三、实习内容

实习项目一：基层地方政府单位的实习。　　　　　　　　　　　　　　　　　

实习项目二：企事业单位的实习。
四、实习方式与组织

分散实习，由学生自行联系实习单位完成。指导老师也适当提供实习资源，供学生选择。
五、实习的要求

1、对学生的要求

（1）严格落实实习单位的考勤等要求，非必要不请假，保质保量完成实习工作；

（2）实习单位交代的必要工作，认真负责、及时处理，向校外指导老师学习请教；

（3）实习期间，注意安全，如交通安全和个人安全，有疑问及时联系指导老师。
2、对指导教师的要求　　　　　　　　　　　　　　

（1）帮助学生规划实习计划和筛选、联系合适的实习单位；

（2）及时回应并尽可能解决学生在实习期间遇到的疑问或者问题；

（3）实习期间，与学生保持联系，随时疏导学生在实习期间的情绪问题。
3、对实习单位和场所的要求

（1）能够为学生实习提供基本的办公场所和用品；

（2）能够为每一位学生安排一位有经验的工作人员作为指导老师；

（3）能够合理安排工作，让学生在实习过程中有足够的自主性和获得感。
六、考核方式与标准　　　　　　

分散考核。

考核标准：提交实习报告、实习记录本以及实习单位的实习证明，其中，实习报告赋分占比60%，实习记录本赋分占比30%，实习证明作为必须提交的材料，可以根据实习单位的指导老师意见酌情赋分10%。
七、其他需说明的
无
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