附件1：
山东华宇工学院2020届本科毕业实习工作进程表
	实习
阶段
	项目
	工作任务
	相关信息及文件
	时间
	责任单位/人
	备注

	实习前
	1.部署毕业
实习工作
	学校发布毕业实习工作安排通知。
	《山东华宇工学院学生毕业实习工作管理办法》
《关于2020届本科毕业生开展实习工作的通知》
	2019.10.25
	教务处
	

	
	2.各学院成立毕业实习工作领导小组
	各学院成立领导小组，组织教师、学生认真学习相关工作规定及“校友邦平台”操作，并安排毕业实习工作。
	《关于进一步加强普通本科高等学校学生实习管理工作通知》
“校友邦大学生实习实践平台”操作指导文件
	2019.11.10之前
	各学院
	

	
	3.完善实习
文件
	各学院制定毕业实习工作管理办法，完善毕业实习大纲、指导书。
	1.《山东华宇工学院××专业毕业实习大纲》
2.《山东华宇工学院××专业毕业实习指导书》
3.《××学院毕业实习工作管理办法》
	2019.11.20
	各学院
	报教务处

	
	4.制定实习
计划
	各学院制定毕业实习计划，向学校提交《实习安排一览表》。
	4.《××学院2020届本科生毕业实习安排一览表》
  《新增指导教师信息导入模板》《学生信息导入模板》
	2019.12.20
	各学院
	报教务处

	
	5.签订实习
协议
	各学院组织学生与实习单位签订相关协议。
	5.《山东华宇工学院分散实习申请表》
6.《山东华宇工学院毕业实习协议书》
7.《山东华宇工学院毕业实习安全协议书》
	2019.12.25
	各学院、学生、实习单位
	各学院存档

	实习前
	6.“校友邦平台”信息录入
	各学院指导教师在“校友邦平台”录入学院、专业、班级、教师、学生、课程等信息，设置学生实习任务（实习计划、考核规则、参与形式等），并将各项材料模板录入至平台，包括（毕业实习指导书、实习报告、实习鉴定表等）。
	“校友邦大学生实习实践平台”操作指引文件
8.《山东华宇工学院学生毕业实习报告》
9.《山东华宇工学院学生毕业实习鉴定表》
（注：信息录入时，可在平台下载各项模板，填写后批量导入，也可在已有信息的基础上单项添加，部分材料模板已上传。）
	2019.12.27
	指导教师
	各学院存档

	
	7.平台实习信息确认
	学生注册“校友邦平台”账号，查看实习计划及相关内容，并在“校友邦平台”确认实习信息。包括（集中实习的学生需确认参加实习；分散实习的学生需提交岗位申请，教师审核确认）。
	“校友邦大学生实习实践平台”
	实习前
	学生
指导教师
	岗位申请可在平台上直接填写；各学院存档

	实习中
	1.学生积极参与实习
	1.按照指导教师要求按时签到；
2.按照考核要求定期撰写周志；
3.时刻关注站内公告及相关信息，做好与教师的沟通。
	“校友邦大学生实习实践平台”
	2020.02.25-03.15
	学生
	从平台下载后填写；
各学院存档

	
	2.教师认真指导学生
	1.定期批阅学生周志，与学生保持良好的沟通；
2.检查学生的签到情况。
	
	
	指导教师 
	

	实习中
	3.撰写实习
报告
	学生在“校友邦平台”填写实习总结、撰写自我鉴定表，下载实习报告并填写，完成后交指导教师批阅。
	8.《山东华宇工学院学生毕业实习报告》
9.《山东华宇工学院学生毕业实习鉴定表》
	2020.02.25-03.15
	学生
	选择平台中的模板，填写后导出；各学院存档


	
	4.批阅实习
报告
	指导教师批阅实习报告，给出合理评语。
	“校友邦大学生实习实践平台”
	
	指导教师 
	各学院存档

	实习后
	1.总结报告
	各教学单位在实习结束后组织指导教师及时进行总结，并撰写总结报告，交教务处备案。总结报告中应包括实习进度的安排、实习效果、实习中曾经出现的问题、处理结果以及尚存在的问题、改进意见等。
	10.《××学院2020届本科毕业实习工作总结报告》
	2020.03.29
	各学院
	报教务处备案



