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新疆农业大学管理学院2014年专业实习工作安排
各系办、专业班级：

专业实习是教学计划的重要组成部分，是培养学生创新意识和实践能力的重要环节，是实现高校人才培养目标的有效途径。为了加强我院专业实习管理，规范专业实习活动，保证专业实习质量，现将专业实习有关工作安排如下：
一、组织领导

学院成立专业实习工作领导小组，具体负责专业实习工作的指导和管理。
组长：蒲春玲

副组长：王承武

成员：谭刚、杨俊孝、阿布都热西提、孟梅、邵战林、韩芳、杨立敏、陈小燕、古力先
二、专业实习班级

土管112、土管111、法学101、法学103、法学111、法学112、公管112
三、专业实习时间

专业实习时间共12周,从2014年7月1日至2014年10月1日，土管专业学生课程实习结束后开始专业实习。所有实习学生2014年“十·一”国庆假期后正式上课。
四、专业实习指导教师安排

各系根据专业实习计划和专业实习班级情况安排实习指导教师，每位指导教师指导的学生原则上不超过10人。请各系将专业实习指导教师安排表（见附件1）于2014年6月25日前上报教学办。
五、实习组织管理
（1）实习学生要严格按照《新疆农业大学管理学院专业实习管理办法》（见附件2）中的相关规定，认真完成各项实习工作任务。
（2）专业实习采取集中统一实习和分散自主实习相结合的方式进行，原则上以集中统一实习为主。具体实习形式由各系确定，学生应服从学院的安排。集中统一实习的，由各系与实习单位签订《实习协议书》（见附件3），选择分散自主实习的学生需填写《新疆农业大学管理学院学生自主实习申请表》（见附件4），确定实习单位后出具实习单位接收函（见附件5）。
（3）各系应在专业实习开始前做好各项准备工作，根据专业特点提前联系实习单位，编写专业实习大纲，制定专业实习工作计划。请各系将专业实习大纲和专业实习工作计划于2014年6月25日前上报教学办。
（4）专业实习前，各系要召开实习动员会，组织指导教师和实习学生学习《新疆农业大学管理学院专业实习管理办法》，明确专业实习任务和要求，强调实习纪律。
（5）学生离校前，以班为单位统一到教学办领取专业实习介绍信（见附件6）。学院与每一位实习学生签订《新疆农业大学管理学院学生实习安全责任协议书》（见附件7）和《新疆农业大学管理学院实习保证书》（见附件8）。
（6）学生实习后，各系要全面掌握学生实习信息，填写《学生实习信息汇总表》（见附件10），定期对学生实习情况进行检查。
（7）实习学生要主动与实习指导教师联系，定期汇报实习进展情况。实习指导教师也要定期指导检查学生实习情况，详细填写《新疆农业大学管理学院专业实习指导检查记录表》（见附件11），指导学生开展具体业务工作，解决学生实习过程中遇到的各种问题。
六、专业实习工作要求

1、实习纪律要求

（1）学生实习期间，要自觉遵守国家法律法规、学校毕业实习管理规定和实习单位的各项规章制度。如遇生病或特殊事情必须向实习单位负责人和实习指导教师请假。

（2）实习期间，学生因违反毕业实习纪律和安全守则，造成自身伤害的，由学生本人负责；造成国家或他人财产损失或伤害他人的，由学生本人承担经济和法律责任。违纪学生按照有关规定严肃处理。

（3）在实习过程中，要善于发现问题、解决问题，虚心请教、尊重实习单位两道、同事和其他工作人员，充分体现大学生风采风貌。

（4）实习中要注意个人文明举止，树立诚信形象，培养吃苦耐劳的品质，实事求是的工作作风，提高人际交往能力。严于律己，宽以待人，戒骄戒躁，不卑不亢。遵守职业道德规范，提高职业素养，维护学院良好声誉。

（5）专业实习少于规定时间三分之二或无故不按时上交专业实习材料的学生，专业实习成绩按不及格处理。
2、实习材料要求
（1）实习前，学生应在指导教师的指导下制定个人实习计划（见附件12）。个人实习计划主要包括：实习目标和任务、实习阶段安排、实习预期成果等。

（2）实习期间，每周撰写1篇实习周记（见附件13），总数不少于8篇。每篇实习周记字数不少于500字。实习周记重点记录实习工作开展情况、从事的具体业务内容、工作中遇到的困难及解决办法、实习收获与体会等。要求内容充实，字迹工整，可手写也可机打。实习周记格式要求。
（3）实习结束后，需撰写不少于3000字的实习报告（见附件14）。实习报告包括实习目的、实习任务、实习从事的主要工作、实习中所学到的专业知识和技能、实习收获和体会以及今后努力的方向等内容。要求内容详实，条理清楚，文字简练，格式规范，必须机打。
（4）实习结束后，实习单位要在《新疆农业大学学生实习单位鉴定表》（见附件15）上对实习个人做出鉴定并加盖实习单位公章。
3、实习成绩评定

（1）实习结束后，实习指导教师根据学生实习工作表现、实习单位工作鉴定和学生提交的实习材料综合评定专业实习成绩。填写《新疆农业大学管理学院专业实习指导教师评分表》（见附件16）。

（2）实习结束后，各系要组织开展实习答辩，对学生实习完成情况进行综合评价。填写《新疆农业大学管理学院专业实习成绩评定表》（见附件17）
（3）实习成绩按百分制计算，由实习单位鉴定成绩（占20%）、实习指导教师评定成绩（40%）和实习答辩成绩（40%）三部分组成。
4、实习总结与表彰

（1）实习结束后，各系分别按照实习指导教师和实习学生总人数的15%向学院推荐优秀实习指导教师和优秀实习生，并填写《新疆农业大学管理学院优秀指导教师推荐表》（见附件18）和《新疆农业大学管理学院优秀实习生推荐表》（见附件19）。
（2）实习结束后，各系要加强实习经验的交流和实习成果的宣传，组织召开实习经验交流总结大会，撰写书面总结材料。

七、需提交的实习材料
实习结束后，每位学生需提交以下材料：
（1）新疆农业大学管理学院学生实习单位鉴定表。（1份）

（2）新疆农业大学管理学院学生实习指导教师评分表。（1份）

（3）新疆农业大学管理学院专业实习成绩评定表。（1份）

（4）个人实习计划（1份）
（5）实习周记。（8篇以上）
（6）实习报告。（1份）

以上实习材料，按照封皮、实习单位鉴定表、实习指导教师评分表、专业实习成绩评定表、实习计划、实习报告、实习周记的顺序装订成册，以班级形式于2014年10月30前交至各系主任办公室。
实习结束后，各系要组织专人收集整理实习工作材料，按照《新疆农业大学管理学院专业实习管理办法》中规定要求提交有关材料并归档。
附件1  管理学院2014年专业实习指导教师安排表
附件2  管理学院专业实习办法

附件3  实习协议书
附件4  新疆农业大学管理学院学生自主实习申请表
附件5  新疆农业大学管理学院学生实习单位接收函
附件6  实习介绍信
附件7  新疆农业大学管理学院学生实习安全责任协议书

附件8  新疆农业大学管理学院实习保证书

附件10 学生实习信息汇总表
附件11 新疆农业大学管理学院专业实习指导检查记录表
附件12  个人实习计划
附件13 实习周记

附件14 实习报告

附件15 新疆农业大学管理学院学生实习单位鉴定表
附件16 新疆农业大学管理学院专业实习指导教师评分表
附件17 新疆农业大学管理学院专业实习成绩评定表
附件18 新疆农业大学管理学院优秀实习指导教师推荐表

附件19 新疆农业大学管理学院优秀实习生推荐表
二0一四年六月三日
