
 1

《毕业实习（下）》教学大纲 
课程名称： 毕业实习（下） 实践类别： 实习  □实训  □课程设计 

课程英文名称：Graduation Internship（B） 

周数/学分： 4 周/4 学分 

授课对象： 2015 行政管理 1 班、2 班、3 班、4 班 

开课学院： 法社学院 

开课地点：□校内（           ） 校外（   签约实习基地 ）            

任课教师姓名/职称： 杨少星/讲师 

教材、指导书：  

教学参考资料： 

考核方式：实习报告、调研报告、实习鉴定 

答疑时间、地点与方式：可分为集体答疑与个别答疑的形式。集体答疑的时间、地点与上课基本相同，个

别答疑主要通过电子邮件与电话联系等方式。 

课程简介：  

实习是学生在毕业之前进行的重要实践教学活动，是对学生行政管理理论和技能进行基本培训的实践

环节，是行政管理专业的专业必修课，也是专业培养方案中的综合性实践教学环节。学生通过实习，学习

社会、接触社会，从思想品德到专业知识得到全面的培养锻炼，同时把行政管理专业基础知识同政府管理

实践结合起来，巩固专业理论教学的效果，培养学生调查、研究、分析和解决实际问题的能力，为学生毕

业后走向工作岗位或进一步深造打下良好的基础。 

课程教学目标 

（一）熟悉了解我国政府机构和企事业单位管理的管理体制、组织结构、运作机制、工作的原则、程

序和方法； 

（二）巩固、深化所学理论知识，培养在组织工作中分析和解决实际问题的能力； 

（三）为毕业论文的选题和写作收集第一手资料；学会理论联系实际，运用管理科学思维与工作方法

处理具体问题； 

实施要求、方法/形式及进度安排 

一、实施要求 

1.资源配置要求 

  依据实习单位需求与学生志愿，安排学生到相应的实习单位。对集中实习的学生采取包车接送，购置保

险等，登记管理相应实习信息。 

2.指导教师责任与要求 

  指导教师认真指导学生在实习单位实习，告知注意事项，在实习平台上对实习进行任务布置、监督和评

价。 

3.学生要求 

（一）掌握我国政府机构和企事业单位管理的的管理体制、组织结构、运作机制、工作的原则，方法。 

（二）学会并掌握所在单位性质、任务、职能应熟悉本职工作中涉及的主要法律法规和政策文件；接

待、谈判、协调、沟通、撰写报告文书等职业基本技能。 

（三）综合管理类岗位包括各机关单位的办公室、人事、后勤及非执法业务部门的工作岗位。积累社
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会经验，培养社会责任感，追求法律正义。 

（四）根据实践，结合所学理论，写出完整的实践报告。 

二、实施方法/形式 

  以集中实习为主，分散实习为辅，与分散实习相结合 

三、实施进度和安排 

表 1 实施进度和安排 

时间/周次 进度安排 实践内容（要点与重点） 实践场所 备注 

1 了解实习岗位 
熟悉实习环境，了解岗位要

求职责，建立良好职业关系。 
实习基地  

2 

寻找实习单位、岗

位存在的具体问

题 

透过现象发现问题，收集相

关知识与信息进行初步分

析。 

实习基地  

3 调研问题 
展开问题调研，寻找解决思

路。 
实习基地  

4 
撰写实践调研报

告 

围绕问题的，整合相关

信息与思路，撰写解决方案 
实习基地  

     

     
 

成绩评定方法及标准 

考核形式 评价标准 权重 

实习报告 实习评价优良，实习报告详实 50% 

调研报告 调研报告详细，建议有针对性和逻辑关系。 50% 

大纲编写时间：2018 年 3 月 1 日 

系（部）审查意见： 

 

 

 

同意按该大纲执行。 

 

 

系主任签名：                             日期： 2019 年 3 月 18 日 

 

 




