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[bookmark: _Toc210965842][bookmark: _Toc212335270][bookmark: _Toc210969363][bookmark: _Toc212184266][bookmark: _Toc212177777][bookmark: _Toc212188497][bookmark: _Toc136357162]1校外教学实习目的和意义
广东省教育厅2012年11月在《关于全面推进广东省高校应用型本科人才培养模式改革的若干意见》中指出：推进应用型本科人才培养模式改革，是高等教育大众化发展阶段，加强高校内涵建设，推动高校彰显办学特色，促进人才培养规格多样化的内在要求，是全面推进培养体制改革，提升高等教育整体实力的重要途径，是高等学校提升毕业生就业竞争力的必然选择。           
我院开展实施的“3+0.5+0.5”人才培养模式改革与国家教育部提出的创新人才培养模式的改革精神是一致的，是学生培养、高校发展、社会进步和国家创新需求的共同体现。
[bookmark: _Toc136357163]2 校外教学实习主要内容模块
[bookmark: _Toc212335274][bookmark: _Toc210964650][bookmark: _Toc210969367][bookmark: _Toc210914737][bookmark: _Toc210965846][bookmark: _Toc210914910][bookmark: _Toc212177781][bookmark: _Toc212188501][bookmark: _Toc212184270][bookmark: _Toc136357164]2.1 实习内容1：人力资源规划与工作计划
[bookmark: _Toc262737902][bookmark: _Toc262738697][bookmark: _Toc234978125][bookmark: _Toc323308619]1.目的
[bookmark: _Toc234978126]确保企业在生存与发展过程中，在需要的岗位、需要的时间及时获得各种所需的人，从而最大限度地开发和利用人力资源，实现企业目标。
[bookmark: _Toc323308620][bookmark: _Toc262737903][bookmark: _Toc262738698]2.基本内容
[bookmark: _Toc234978127]制定职务编写计划；根据企业发展规划，结合企业人力资源制定人员盘点计划；预测企业中潜在的人员过剩或人力不足的问题；预测人力资源供应及需求数量，制定有关政策和措施；熟练运用四种人力资源供给的预测方法和技术：管理人员判断法，经验预测法，德尔菲法，趋势分析法；熟练运用三种人力资源需求的预测方法和技术；制定培训计划；制定人力资源管理调整计划；编写人力资源部费用预算；关键任务的风险分析及对策。
[bookmark: _Toc262737904][bookmark: _Toc262738699][bookmark: _Toc323308621]3.技能与培养目标
人力资源规划要保证企业总体人员需求，建立强有力的人才储备，确保企业业务和管理对人才需求的数量和质量，协调企业和个人的利益。
[bookmark: _Toc323308622][bookmark: _Toc262738700][bookmark: _Toc262737905][bookmark: _Toc234978129]4.完成的要求
在充分考虑内部、外部环境的变化的基础上，确保企业的人力资源能满足企业的需求，从而使企业和员工都得到长期的利益。
[bookmark: _Toc262737906][bookmark: _Toc323308623][bookmark: _Toc262738701]5.完成的时间
第七学期（专升本第三学期）。
[bookmark: _Toc136357165][bookmark: _Toc262737908][bookmark: _Toc262738703][bookmark: _Toc323308625]2.2实习内容2：工作分析与组织结构设计
1.目的
增强企业协调性，保证企业的任务、流程、权利和责任有效组合，发挥整体大于部分之和的优势，达到人力资源有效利用的最佳效果。
[bookmark: _Toc323308626][bookmark: _Toc262738704][bookmark: _Toc262737909]2.基本内容
分析企业主导业务，编制流程图；编制管理层次与管理幅度表；划分企业职能部门，进行职能分解；确定各部门之间的协作关系；设计合理、有效的组织结构；确定工作分析信息的用途；搜集与工作有关的背景信息；编制《工作分析调查表》、《部门决策权》、《职务分类表》《……职务描述》等表格；编写《职位说明书》。
[bookmark: _Toc262738705][bookmark: _Toc262737910][bookmark: _Toc323308627]3.技能与培养目标
学生在对企业组织的各要素进行有效排列、组合，明确管理层次；分清各部门、各岗位之间的职责和相互协作关系，以获得最佳工作业绩；通过岗位职责的描述，使得人适其岗，人尽其责。
[bookmark: _Toc323308628][bookmark: _Toc262738706][bookmark: _Toc262737911]4.完成的要求
结合企业实际情况，理顺工作分析的程序，在进行具体的工作分析时要根据实际选择不同的分析方法；在工作分析中要超前规划，要具有前瞻性、创造性的开展工作。
[bookmark: _Toc262738707][bookmark: _Toc262737912][bookmark: _Toc323308629]5.完成的时间
第七学期（专升本第三学期）。
[bookmark: _Toc136357166]2.3实习内容3：培训与人才开发
[bookmark: _Toc323308631][bookmark: _Toc262738709][bookmark: _Toc262737914]1.目的
结合企业目标，挖掘员工潜力，培养和完善能力结构，增强人力资源综合实习。
[bookmark: _Toc262738710][bookmark: _Toc323308632][bookmark: _Toc262737915]2.基本内容
根据人力资源发展规划确定培训项目；建立培训标准；制定培训计划、培训大纲及工作流程；将年度培训计划分解成中短期培训计划，制作《培训计划书》；实施培训计划；培训资源的开发与管理；培训效果评估；建立培训项目和重点人才档案。
[bookmark: _Toc262737916][bookmark: _Toc323308633][bookmark: _Toc262738711]3.技能与培养目标
通过一系列培训，使员工的职业技能和自身能力不断得到提升；建立人才开发体系，全面提高人力资源竞争力；建立重点人才培训开发档案，以备企业对人力的需求。
[bookmark: _Toc262738712][bookmark: _Toc323308634][bookmark: _Toc262737917]4.完成的要求
针对企业的具体情况和具体岗位制定培训计划，把握企业培训的特点：长期性和速成性、实践性和实用性、广泛性与层次性等，在实际工作中将培训工作落到实处，且要达到培训效果。
[bookmark: _Toc262737918][bookmark: _Toc262738713][bookmark: _Toc323308635]5.完成的时间
第七学期完成（专升本第三学期）。
[bookmark: _Toc136357167]2.4实习内容4：招聘、面试、甄选与人才测评
[bookmark: _Toc262738715][bookmark: _Toc262737920][bookmark: _Toc323308637]1.目的
及时有效地补充人力资源，保证企业中各岗位对人才的需求。
[bookmark: _Toc262737921][bookmark: _Toc262738716][bookmark: _Toc323308638]2.基本内容
准确了解招聘需求、招聘策略、招聘渠道及招聘原则；制定人员招聘计划与录用制度；选择招聘方式；收集招聘信息；整理、筛选招聘资料；制定面试工作流程；进行人员甄选与评价；确定最适合的人选；建立人才储备库，满足企业发展的需要；应聘者基本材料管理。
[bookmark: _Toc323308639][bookmark: _Toc262737922][bookmark: _Toc262738717]3.技能与培养目标
根据人力资源规划招聘到适合各岗位的人；通过面试和甄选选出比较适合企业的人；通过人才测评最终确定企业需要的人。
[bookmark: _Toc323308640][bookmark: _Toc262738718][bookmark: _Toc262737923]4.完成的要求
根据企业的具体情况制定人员招聘计划；并将招聘计划按时按质地完成，从而为企业招聘到合适的人。
[bookmark: _Toc262738719][bookmark: _Toc323308641][bookmark: _Toc262737924]5.完成的时间
[bookmark: _Toc211744061][bookmark: _Toc212337893][bookmark: _Toc211763559][bookmark: _Toc211743690][bookmark: _Toc211744692][bookmark: _Toc211744008]第七学期（专升本第三学期）。
[bookmark: _Toc136357168]2.5实习内容5：员工录用管理
[bookmark: _Toc262738721][bookmark: _Toc262737926][bookmark: _Toc323308643]1.目的
制定用人政策，保证组织整体素质和竞争力。
[bookmark: _Toc262738722][bookmark: _Toc323308644][bookmark: _Toc262737927]2.基本内容
对胜任能力进行系统化的评估和比较，形成定性、定量分析表；做出初步录用决策；对应聘者进行背景调查；双方就薪酬福利等问题达成共识，形成录用关系；员工入职相关手续的办理；员工适用期合同和正式录用合同的签订；转移、建立人事档案关系。
[bookmark: _Toc262738723][bookmark: _Toc323308645][bookmark: _Toc262737928]3.技能与培养目标
对录用人员的从业经历进行调查，确保对录用人员的评估准确度；确保试用期和正式录用后薪酬的合理性和激励性；确保劳动用工合同的合理、合法、准确、无误和无争议性。
[bookmark: _Toc262738724][bookmark: _Toc323308646][bookmark: _Toc262737929]4.完成的要求
根据企业的具体情况制定人员录用制度；并将录用制度贯彻实施。
[bookmark: _Toc262738725][bookmark: _Toc323308647][bookmark: _Toc262737930]5.完成的时间
[bookmark: _Toc211743691][bookmark: _Toc211744693][bookmark: _Toc212337894][bookmark: _Toc211763560][bookmark: _Toc211744062][bookmark: _Toc211744009]第七学期（专升本第三学期）。
[bookmark: _Toc136357169]2.6实习内容6：绩效管理
[bookmark: _Toc262737932][bookmark: _Toc323308649][bookmark: _Toc262738727]1.目的
设立系列考核标准，对员工工作及个人能力进行综合考核，并设立相应的激励机制，从而使人尽其责，人尽其力，人适其岗，实现组织经营目标的目的。
[bookmark: _Toc323308650][bookmark: _Toc262737933][bookmark: _Toc262738728]2.基本内容
确定考核目标及要求；制定考核标准；收集、整理考核依据；参照考核要素，进行综合考核；考核结果统计与分析；与员工沟通、面谈；汇报绩效考核结果。
[bookmark: _Toc262738729][bookmark: _Toc262737934][bookmark: _Toc323308651]3.技能与培养目标
设立合理的绩效考核制度，激发员工的工作积极性和主动性；对员工的工作业绩和能力进行综合评价，为培训提供依据；对员工的考核结果进行综合分析，为职位晋升提供参考依据。
[bookmark: _Toc323308652][bookmark: _Toc262737935][bookmark: _Toc262738730]4.完成的要求
根据企业的实际情况制定绩效评价方案，并将其落到实处，要求评价内容和标准要具体不能空泛，并要具有可比性，且出于提高工作绩效的目的，评价的角度和方面要多样化。
[bookmark: _Toc323308653][bookmark: _Toc262737936][bookmark: _Toc262738731]5.完成的时间
[bookmark: _Toc211763561][bookmark: _Toc211743692][bookmark: _Toc211744010][bookmark: _Toc211744694][bookmark: _Toc212337895][bookmark: _Toc211744063]第七学期（专升本第三学期）。
[bookmark: _Toc136357170]2.7实习内容7：薪酬管理
[bookmark: _Toc323308655][bookmark: _Toc262737938][bookmark: _Toc262738733]1.目的
实现人力资源的优化配置，设立科学、合理的薪酬结构及管理制度。
[bookmark: _Toc262737939][bookmark: _Toc262738734][bookmark: _Toc323308656]2.基本内容
调查、搜集行业薪酬福利资料；制定适合企业发展战略的薪酬政策；确定薪酬等级与薪酬标准；建立薪酬结构；薪酬方案实施、反馈与调整。
[bookmark: _Toc262738735][bookmark: _Toc323308657][bookmark: _Toc262737940]3.技能与培养目标
对本行业进行薪酬调查，提供本企业薪酬方案；针对本企业的实际情况，制定薪酬激励政策；适时调整薪酬，确保中、高层人才流动率10%以下。
[bookmark: _Toc262737941][bookmark: _Toc262738736][bookmark: _Toc323308658]4.完成的要求
根据本企业的实际情况制定具有激励性的薪酬方案，并根据岗位的具体情况制定薪酬的调整方案。
[bookmark: _Toc323308659][bookmark: _Toc262737942][bookmark: _Toc262738737]5.完成的时间
[bookmark: _Toc211744011][bookmark: _Toc211743693][bookmark: _Toc211744695][bookmark: _Toc211763562][bookmark: _Toc212337896][bookmark: _Toc211744064]第七学期完成（专升本第三学期）。
[bookmark: _Toc136357171]2.8实习内容8：人员调配与流动管理
[bookmark: _Toc262737944][bookmark: _Toc323308661][bookmark: _Toc262738739]1.目的
通过绩效考核将员工安排到最合适的岗位上，使人尽其责，人尽其力，人适其岗，岗适其位。
[bookmark: _Toc262738740][bookmark: _Toc262737945][bookmark: _Toc323308662]2.基本内容
制定人员调配与流动管理政策；依据相关制度进行人员调配；人员流动的统计与汇总，并对流动原因进行分析；办理相关手续。
[bookmark: _Toc323308663][bookmark: _Toc262737946][bookmark: _Toc262738741]3.技能与培养目标
保持岗位调动率在合理范围内，以充分调动员工的积极性；保证员工的晋升和降职有制度可依，同时有利于人员的稳定；人员的流动率应尽量控制在10%以内，以保证人力资源费用的节省。
[bookmark: _Toc262738742][bookmark: _Toc262737947][bookmark: _Toc323308664]4.完成的要求
采取行之有效的方法保证本企业岗位的调动率和员工的流动率在合理的范围内。
[bookmark: _Toc262738743][bookmark: _Toc323308665][bookmark: _Toc262737948]5.完成的时间
[bookmark: _Toc211763563][bookmark: _Toc211744012][bookmark: _Toc211743694][bookmark: _Toc211744696][bookmark: _Toc211744065][bookmark: _Toc212337897]第八学期（专升本第四学期）。
[bookmark: _Toc136357172]2.9实习内容9：员工日常管理制度
[bookmark: _Toc262738745][bookmark: _Toc262737950][bookmark: _Toc323308667]1.目的
规范员工的日常工作行为，增强组织竞争实力和凝聚力。
[bookmark: _Toc262738746][bookmark: _Toc262737951][bookmark: _Toc323308668]2.基本内容
建立健全员工日常管理规章制度；编制员工手册；监督实施并及时反馈、调整。
[bookmark: _Toc262737952][bookmark: _Toc323308669][bookmark: _Toc262738747]3.技能与培养目标
保障员工的日常工作行为符合各项规章制度；确保员工出差有制度可依；确保日常行政事务的有序进行。
[bookmark: _Toc262737953][bookmark: _Toc262738748][bookmark: _Toc323308670]4.完成的要求
[bookmark: _Toc262737954][bookmark: _Toc323308671][bookmark: _Toc262738749]根据本企业的实际情况，针对不同的岗位制定员工日常管理规章制度，并要将制度贯彻实施。
5.完成的时间
[bookmark: _Toc212337898][bookmark: _Toc211763564][bookmark: _Toc211744697][bookmark: _Toc211744066][bookmark: _Toc211743695][bookmark: _Toc211744013]第八学期完成（专升本第四学期）。
[bookmark: _Toc136357173]2.10实习内容10：劳动关系管理
[bookmark: _Toc262738751][bookmark: _Toc262737956][bookmark: _Toc323308673]1.目的
规范用工制度，保障员工劳动权利，提高人力资源质量。
[bookmark: _Toc323308674][bookmark: _Toc262738752][bookmark: _Toc262737957]2.基本内容
制定、实施劳动用工制度；完善劳动关系管理。
[bookmark: _Toc262738753][bookmark: _Toc262737958][bookmark: _Toc323308675]3.技能与培养目标
保障用工规范，处理好劳资关系，避免劳资纠纷的发生；合理处理因合同纠纷引起的劳资关系，将影响降至最低；保障员工的劳动权利，保护劳动者利益，在劳动法和地方法规范围内合理处理各方面的利益关系。
[bookmark: _Toc262738754][bookmark: _Toc323308676][bookmark: _Toc262737959]4.完成的要求
采取有效措施降低劳资纠纷的发生率，规范企业用工制度，保障员工合法权利。 
[bookmark: _Toc262737960][bookmark: _Toc323308677][bookmark: _Toc262738755]5.完成的时间
[bookmark: _Toc211744698][bookmark: _Toc211744014][bookmark: _Toc212337899][bookmark: _Toc211763565][bookmark: _Toc211743696][bookmark: _Toc211744067]第八学期（专升本第四学期）。
[bookmark: _Toc136357174]2.11实习内容11：人力资源信息系统管理
[bookmark: _Toc323308679][bookmark: _Toc262737962][bookmark: _Toc262738757]1.目的
规划、组织、建立、管理和控制人力资源信息系统。
[bookmark: _Toc262738758][bookmark: _Toc262737963][bookmark: _Toc323308680]2.基本内容
规划、组织人力资源管理系统；进行人力资源管理系统的外购或自建决策分析；对人力资源管理系统市场进行分析，确定采购方向；整合公司资源，建立公司人力资源管理信息系统；管理、控制人力资源信息系统；通过应用大型机、微机或网络管理薪资及处理其他人力资源数据。
[bookmark: _Toc262737964][bookmark: _Toc323308681][bookmark: _Toc262738759]3.技能与培养目标
在对企业资源整合的基础上，规划、组织、建立、管理和控制人力资源信息系统。
[bookmark: _Toc323308682][bookmark: _Toc262738760][bookmark: _Toc262737965]4.完成的要求
根据企业的实际情况，建立企业人力资源管理系统，并对该系统进行及时的更新、管理和控制。
[bookmark: _Toc323308683][bookmark: _Toc262737966][bookmark: _Toc262738761]5.完成的时间
第八学期（专升本第四学期）。
[bookmark: _Toc295828684][bookmark: _Toc136357175]2.12实习内容12：大学生创业
1.目的
通过对创业活动等的实践学习，激发创新意识、掌握创新基本技能和方法，提高创新能力。通过自我创业锻炼，积累实战经验，激发自我潜能。
2.基本内容
创业的基本流程、方法，创业误区和风险的规避，创业教育和培训。
3.技能与培养目标
培养创业所需的市场调查技能、人际沟通技能、市场分析技能、资源调配技能、财务分析技能等。
4.完成的要求
[bookmark: _Toc234912681][bookmark: _Toc234977399]通过swot等分析工具，学会环境分析、市场分析和产品分析。通过资源整合找到企业的优势和竞争定位，分阶段达成自己的经营目标。
5.完成的时间
第八学期（专升本第四学期）。
[bookmark: _Toc136357176]
3 网上教学课程
根据学院校外实践线上教学的要求，毕业生除了到校外实习单位开展岗位实习等实践岗位外，还应参加线上教学的自主学习活动，按照课程授课教师的要求完成相关的作业、训练和考核。相关课程可在学习通或教师指定的网址查阅，以下是有关课程介绍：(具体课程安排以学院通知为准）
	授课学期
	网络课程名称
	学习平台
	课程核心内容

	第七学期
（专升本第三学期）
	经管类论文写作概述
	超星/学习通
	1.论文选题与文献搜集；2.开题报告撰写与开题汇报；3.文献综述撰写技巧与框架；4.学术期刊论文展示与深度学习；5.论文修改中常见的问题；6.论文撰写与答辩。

	第七学期
（专升本第三学期）
	国家就业政策解读与就业选择
	超星/学习通
	1.学生的全面发展和终身发展；2.大学生职业生涯发展的自主意识3.大学生规划自身未来的发展；4.提高生涯管理和就业能力。

	第八学期
（专升本第四学期）
	创新思维与创造力
	超星/学习通
	1.认知自我；2.认知创新；3.创新思维；4.创新思维技法；5.创新方法实践论；6.创新科技成果转化。








广州华立学院
学生校外实践教学生产实习成绩鉴定资料
第七学期（专升本第三学期）

学    院：                        
专业班级：                        
学    号：                        
姓    名：                        
学院指导教师：                         
企业指导教师：                         
实习单位：                         





[bookmark: _Toc13893][bookmark: _Toc500165794][bookmark: _Toc295828685]二0     年   月   日



[bookmark: _Toc132645601][bookmark: _Toc132647278][bookmark: _Toc136161372][bookmark: _Toc136357177]广州华立学院生产实习鉴定材料说明
1、本学期校外实习时间为2023年9月1日—2024年1月下旬，教学周为20周，学分为10学分。
2、在实习期间，要求实习学生每周至少和学校指导教师联系一次，汇报实习工作进展情况和思想状况。
3、附表A广州华立学院学生校外教学预实习材料
①广州华立学院学生校外实践教学单位审批表：“单位意见” 可以用校外实践教学单位接收学生的公函代替；
②校外教学实习内容选题审批表：按照实习指导手册的要求，根据实习单位实际情况选择学习实习内容模块；
以上资料填写完成后扫描成PDF版上传到（校友邦）校外实践教学管理平台的“预实习报告”。
4、附表B 校外教学实习工作周小结（20篇）
实习学生在实习期间，每周应根据实习工作在（校友邦）校外实践教学管理平台的“周志”端书写工作周小结（附表B），学校指导教师及时审阅；
在实习期间有变更实习单位的学生在变更实习单位当周的周志中需要同时上传《附件1：校外实践教学--学生变更实习单位审批表》（变更一次填写一次）。
5、附表C广州华立学院生产实习报告书&实习作业
在本学期实习结束前，要求在（校友邦）校外实践教学管理平台完成实习评价（包括评价实践教学，评价指导老师，评价实习单位，评价校友邦）后，书写完成《附表C广州华立学院生产实习报告书&实习作业》上交企业指导教师批阅后，扫描成PDF格式上传到（校友邦）校外实践教学管理平台的“实习作业及报告”，学校指导老师及时批阅。
6、附表D 广州华立学院生产实习成绩鉴定资料
①广州华立学院2020级学生实习质量评价调查表：实习单位填写并且需要单位盖章；
②生产实习成绩鉴定表：按照要求填写完成后交企业指导老师评价、实习单位盖章；
以上资料在本学期实习结束后，按照要求完成后扫描成PDF格式上传至（校友邦）校外实践教学管理平台“实习成绩鉴定”。
7、请学校指导老师在2024年1月25日前在校友邦完成自己所带学生实习成绩的鉴定，导出自己所带学生的实习手册和实习成绩鉴定表，做好学生生产实习成绩汇总表一并交给到所在学院教科办主任。
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[bookmark: _Toc136161373][bookmark: _Toc136357178]附表A  广州华立学院学生校外教学预实习材料
第七学期（专升本第三学期）


学    院：                      
专业班级：                      
学    号：                      
姓    名：                      
学院指导教师：                      
企业指导教师：                      
实习单位：                     


二0     年   月   日
广州华立学院教务处制



广州华立学院学生校外实践教学单位审批表
	学生姓名
	
	专业班级
	
	联系电话
	

	
	
	学号
	
	家庭电话
	

	实习组织形式
	□集中实习（学校统一安排）   □分散实习（学生自联）

	校
外
实践教学  
单位 
信
息

	校外实践教学单位名称
	

	
	统一社会信用代码
	

	
	校外实践教学单位地址
	

	
	校外实践教学单位
联系人姓名
	
	联系电话
	
	邮箱地址
	

	
	校外实践教学单位概况
（生产地点、员工人数、业务范围、主要产品、经营规模和各项规章制度-考勤、安全制度等）
	





	
	校外实践教学单位住宿条件（在对应○内打√）
	有○   无○        住宿地点：单位内住○， 单位外住○  
 住宿地址 ：                          住宿条件和费用：              

	
	校外实践教学单位伙食条件　（在对应○内打√）
	有 ○  无○        每天伙食费用：
固定伙食地点：早餐            ，午餐              ，
晚餐             ；

	校外实践教学概况
	企业指导人员
	姓 名
	
	职称
	
	联系电话
	办公室：

	
	
	性 别
	
	职务
	
	
	手机：

	
	申请校外实践教学起止日期
	年     月     日至      年     月     日

	
	校外实践教学岗位/岗位要求
	

	
	报酬（补贴）
	有 ○ （每月○/每天○：                           ）       无○

	
	实习协议        
	有 ○  实习起止时间：20    年    月    日-   20     年    月     日

	其他情况说明（岗位地点、内容和具体安排等）：


申请学生签名：               年     月     日

	校外实践教学单位意见（或校外实践教学单位接收学生公函）：



 单位负责人签名（单位盖章）：                 年      月     日

	学生家长意见：

家长签名：               年    月     日


注：“单位意见” 可以用校外实践教学单位接收学生的公函代替。                                                  
[bookmark: _Toc1680]校外教学实习内容选题审批表
	内容1：

	内容2：

	内容3：

	内容4：



	学院指导教师意见：


指导教师签名：
    　　　　　　　　　　　　　　　　　　         　　　　　　　　　　年    月    日


 注：确定实习单位后，请结合岗位工作填写实习内容模块，要求填写不少于两项。

[bookmark: _Toc15218][bookmark: _Toc25477]
[bookmark: _Toc132645603][bookmark: _Toc132647280][bookmark: _Toc136161374][bookmark: _Toc136357179]附表B  校外教学实习工作周小结（20篇）
	   年  月  日-   年  月  日   第    周
班级：        姓名:           实习单位：

	要求：300字以上；周小结内容包括：1.本周学生做了哪些具体工作？2.向老师反馈了哪些情况（问题、困难、困惑、体会）？ 
















	指导老师姓名：
指导老师指导情况：（指导内容包括：教师对学生做了哪些针对性的指导、疏导或帮助）


注：要求实习学生每周联系指导教师，并提交周工作小结。









[bookmark: _Toc296073405][bookmark: _Toc132645604][bookmark: _Toc132647281][bookmark: _Toc136161375][bookmark: _Toc136357180]附表C  广州华立学院生产实习报告书&实习作业

第七学期（专升本第三学期）


二级学院：                                  
专业班级：                                  
学    号：                                  
姓    名：                                  
学校指导教师：                                   
企业指导教师：                                   
实习单位：                                   






20  年   月   日
广州华立学院教务处制

广州华立学院生产实习报告书
	实习单位
	

	实习地址
	

	单位联系人
	
	单位联电话
	

	实习单位指导教师
	
	实习单位指导教师联系电话
	

	学院指导教师
	
	学院指导教师联系电话
	

	学生实习情况汇报（内容包括：实习目的、要求、时间、地点、实习具体内容与安排、步骤、做法、成（效）果和实习收获体会等。通过实习还要了解目前所学学科的国内外生产水平和科研动态。）（可加附页）
























































	实习单位指导教师评语：







实习单位指导教师评分：                   

实习单位指导教师签名：

            实习单位盖章：

                                年     月     日




校外实践实习作业

题目名称：                                                   

	作业要求
	在校外实习期间，根据所学专业或所在行业，结合实际工作，在指导教师指导下独立完成一份实习作业，题目自拟、作业形式不限（如：工作单位所属行业研究报告、金融产品研究报告、在期刊公开发表的论文等）。作业不得少于3000字，严禁抄袭，作业以附件形式上交，公开发表论文提交复印件及知网检索链接。

	作业介绍
	作业说明（内容概况、主要特色、应用价值等，字数在500字以内。）


                                             


[bookmark: _Hlk132107114]附件：（名称）
                                        学生签名：（亲笔签名）

年    月   日


[bookmark: _Toc132647283][bookmark: _Toc24467][bookmark: _Toc262823328][bookmark: _Toc295828688]
作业附件：（名称）




















	教
师
批
阅
	评阅教师对生产实习报告书和实习作业的评语（包括选题意义；资料的掌握；数据、材料的收集；逻辑、论证是否合理；观点、结论或作品有无理论意义和实践价值；作业的不足之处和建议等。）








                                                           

	成
绩
及
签
名
	（请在相应的成绩等级下方打“√”）

	对报告书和作业的总体评价
	   优
	   良
	   中
	   差

	
	
	
	
	



                                                 指导教师签名：

                                                          年     月     日                                
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[bookmark: _Toc136161376][bookmark: _Toc136357181]附表D  广州华立学院生产实习成绩鉴定资料

第七学期（专升本第三学期）


二级学院：                                  
专业班级：                                  
学    号：                                  
姓    名：                                  
学校指导教师：                                   
企业指导教师：                                   
实习单位：                                   






20  年   月   日
广州华立学院教务处制

[bookmark: _Toc25808][bookmark: _Toc132645606][bookmark: _Toc132647285][bookmark: _Hlk135577675]
广州华立学院2020级学生实习质量评价调查表
尊敬的用人单位:
首先感谢贵单位对我校实习生的关心和帮助，并为其提供了施展才华的广阔空间。为了解该生在贵单位的工作表现，以帮助我们培养出更适合实际工作需要的专门人才，我们特进行本次实习生质量跟踪调查。为此，恳请贵单位领导能在百忙之中抽出时间，真实、完整的填写这份问卷。
  谢谢您的支持与合作！
	单位名称（盖章）
	　

	社会统一
信用代码
	　

	单位地址
	　

	单位联系人
	　
	联系电话
	　
	网址
	　

	实习生姓名
	　
	联系电话
	　

	请您就以下项目对我校实习生做一个客观评价（请在相应的备选栏目打“√”）

	序号
	评价项目
	好
	较好
	一般
	较差

	1
	敬业精神
	　
	　
	　
	　

	2
	诚信品质
	　
	　
	　
	　

	3
	团队精神
	　
	　
	　
	　

	4
	组织纪律
	　
	　
	　
	　

	5
	竞争意识
	　
	　
	　
	　

	6
	心理素质
	　
	　
	　
	　

	7
	基础知识
	　
	　
	　
	　

	8
	专业知识
	　
	　
	　
	　

	9
	外语水平
	　
	　
	　
	　

	10
	适应能力
	　
	　
	　
	　

	11
	自学能力
	　
	　
	　
	　

	12
	计算机应用水平
	　
	　
	　
	　

	13
	组织管理能力
	　
	　
	　
	　

	14
	分析和解决问题能力
	　
	　
	　
	　

	15
	交际能力和社会活动能力
	　
	　
	　
	　

	对实习生的综合评价
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生产实习成绩鉴定表
	学生姓名
	
	学 号
	
	班 别
	

	校外教学实习单位
	单位名称：
	联系电话：

	
	实习指导教师：
	联系电话：

	学院指导教师
	姓名：
	电话：
	邮箱/QQ:

	学生自我评定
	

	实习单位指导教师评语
	评分标准
	组织纪律态度 (40%）
	实习工作完成情况（60%）

	
	












指导教师评分：                    指导教师签名：

实习单位（盖章）:

年      月      日

	学院指导教师评语
	评分标准
	组织纪律态度 （15%）
	实习工作完成情况（60%）
	周志（10%）
	实习作业、报告（15%）

	
	


















教师评分：                              教师签名：
年    月     日


	综合评分
	实习单位指导教师评分：         （占30%）；
学院指导教师评分：         （占70%）
总分（百分制）：             ，成绩等级：

	学院负责人意见
	




学院负责人签名（盖章）：

年       月      日


[bookmark: _Hlk132643266]



广州华立学院
学生校外实践教学毕业实习成绩鉴定资料
第八学期（专升本第四学期）

学    院：                        
专业班级：                        
学    号：                        
姓    名：                        
学院指导教师：                        
企业指导教师：                        
实习单位：                        





二0     年   月   日




[bookmark: _Toc12640][bookmark: _Toc500165802][bookmark: _Toc132645607][bookmark: _Toc132647286][bookmark: _Toc136161377][bookmark: _Toc136357182]广州华立学院毕业实习鉴定材料说明
1、本学期毕业实习时间为2024年2月下旬—2024年3月下旬，教学周为4周，学分为2学分。
2、在实习期间，要求实习学生每周至少和学校指导教师联系一次，汇报实习工作进展情况和思想状况。
3、附表B 校外教学实习工作周小结（4篇）
实习学生在实习期间，每周应根据实习工作在（校友邦）校外实践教学管理平台书写工作周小结（附表B），学校的指导教师及时审阅；
在实习期间有变更实习单位的学生在变更实习单位当周的周志中需要同时上传《附件1：校外实践教学-学生变更实习单位审批表》（变更一次填写一次）。
4、附表E广州华立学院毕业实习成绩鉴定资料
①广州华立学院学生校外实践教学单位审批表：（专升本1.5+0.5模式的学生需要提交）；
②毕业实习成绩鉴定表：在本学期实习结束后，实习学生按照要求完成毕业实习成绩鉴定表（企业指导老师评价、实习单位盖章）；
以上资料扫描成PDF格式上传至（校友邦）校外实践教学管理平台实习成绩鉴定。
5、请学校指导老师在2024年4月10日前完成自己所带学生实习成绩的鉴定并导出自己所带学生的实习成绩鉴定表，做好学生毕业实习成绩汇总表一并交给所在学院教科办主任。
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[bookmark: _Toc132645608][bookmark: _Toc132647287][bookmark: _Toc136161378][bookmark: _Toc136357183]附表B  校外教学实习工作周小结（共4篇）
	   年  月  日-   年  月  日   第    周
班级：        姓名:           实习单位：

	要求：300字以上；周小结内容包括：1.本周学生做了哪些具体工作？2.向老师反馈了哪些情况（问题、困难、困惑、体会）？ 
















	指导老师姓名：
指导老师指导情况：（指导内容包括：教师对学生做了哪些针对性的指导、疏导或帮助）


注：要求实习学生每周联系指导教师，并提交周工作小结。





[bookmark: _Toc136161379][bookmark: _Toc136357184]附表E  广州华立学院毕业实习成绩鉴定资料

第八学期（专升本第四学期）


二级学院：                                  
专业班级：                                  
学    号：                                  
姓    名：                                  
学校指导教师：                                   
企业指导教师：                                   
实习单位：                                   






20  年   月   日
广州华立学院教务处制
广州华立学院学生校外实践教学单位审批表
	学生姓名
	
	专业班级
	
	联系电话
	

	
	
	学号
	
	家庭电话
	

	实习组织形式
	□集中实习（学校统一安排）   □分散实习（学生自联）

	校
外
实践教学  
单位 
信
息

	校外实践教学单位名称
	

	
	统一社会信用代码
	

	
	校外实践教学单位地址
	

	
	校外实践教学单位
联系人姓名
	
	联系电话
	
	邮箱地址
	

	
	校外实践教学单位概况
（生产地点、员工人数、业务范围、主要产品、经营规模和各项规章制度-考勤、安全制度等）
	





	
	校外实践教学单位住宿条件（在对应○内打√）
	有○   无○        住宿地点：单位内住○， 单位外住○  
 住宿地址 ：                          住宿条件和费用：              

	
	校外实践教学单位伙食条件　（在对应○内打√）
	有 ○  无○        每天伙食费用：
固定伙食地点：早餐            ，午餐              ，
晚餐             ；

	校外实践教学概况
	企业指导人员
	姓 名
	
	职称
	
	联系电话
	办公室：

	
	
	性 别
	
	职务
	
	
	手机：

	
	申请校外实践教学起止日期
	年     月     日至      年     月     日

	
	校外实践教学岗位/岗位要求
	

	
	报酬（补贴）
	有 ○ （每月○/每天○：                           ）       无○

	
	实习协议        
	有 ○  实习起止时间：20    年    月    日-   20     年    月     日

	其他情况说明（岗位地点、内容和具体安排等）：


申请学生签名：               年     月     日

	校外实践教学单位意见（或校外实践教学单位接收学生公函）：



 单位负责人签名（单位盖章）：                 年      月     日

	学生家长意见：

家长签名：               年    月     日


注：“单位意见” 可以用校外实践教学单位接收学生的公函代替。  
毕业实习成绩鉴定表
	学生姓名
	
	学 号
	
	班 别
	

	校外教学实习单位
	单位名称：
	联系电话：

	
	实习指导教师：
	联系电话：

	学院指导教师
	姓名：
	电话：
	邮箱/QQ:

	学生自我评定
	

	实习单位指导教师评语
	评分标准
	组织纪律态度 (40%）
	实习工作完成情况（60%）

	
	












指导教师评分：                    指导教师签名：

实习单位（盖章）:

年      月      日

	学院指导教师评语
	评分标准
	组织纪律态度 （15%）
	实习工作完成情况（60%）
	周志（10%）
	实习作业、报告（15%）

	
	


















教师评分：                              教师签名：
年    月     日


	综合评分
	实习单位指导教师评分：         （占30%）；
学院指导教师评分：         （占70%）
总分（百分制）：             ，成绩等级：

	学院负责人意见
	




学院负责人签名（盖章）：

年       月      日



[bookmark: _Toc132645605][bookmark: _Toc132647284]附件1：
[bookmark: _Toc136357185]校外实践教学--学生变更实习单位审批表
注：在实习期间有变更实习单位的学生在变更实习单位当周的周志中需要同时上传此表（变更一次填写一次）
	姓名
	
	学号
	
	专业班级
	
	联系电话
	

	原实习类别
	自    联○
学院安排○
	实习起止时间
	年   月  日—   年  月  日

	原实习单位名称
	

	原实习单位地址
	

	原实习单位联系人
	
	原实习单位联系电话
	

	新实习单位名称
	

	新实习单位统一社会信用代码
	

	新实习单位地址
	

	新实习单位联系人
	
	新实习单位联系电话
	

	申请离岗（转实习单位）的理由、落实的新实习单位和实习岗位的具体情况及换岗承诺：










签名：

                                               年   月    日
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附件2：
[bookmark: _Toc136357186]广州华立学院校外实习协议书
	甲方
（实习单位）
	实习单位名称
	

	
	单位联系人
	　
	联系人电话
	　

	
	单位地址
	

	乙方
（学生）
	姓名
	

	
	专业班级
	
	家庭电话
	

	
	联系电话
	
	家庭地址
	

	丙方
（学校）
	学校
	广东工业大学华立学院

	
	地址
	广东省广州市增城区华立路11号

	
	联系人
	
	联系电话
	

	甲乙双方通过供需见面，双向选择，丙方审核，三方协商达成以下实习条款：
1、甲方通过对乙方的考察和了解，聘用乙方为        （岗位）实习生，实习期为    年      月    日-    年    月    日，工作地点为：          。
2、学生实习期收入为人民币       元/月，实习单位于每月    日支付实习生应得实习报酬。
3、甲方为乙方提供的工作条件和劳动保护符合国家规定。
4、甲方安排具有相应专业知识、技能和工作经验的人员对乙方进行指导。
5、甲方配合丙方做好实习学生的管理工作，并给予乙方返校参加考试、论文答辩及毕业典礼等事宜的请假方便。
6、乙方实习期间遵守公司有关规章制度服从甲方工作安排，勤勉工作，若提前终止实习需提前      天告知甲方，并完成工作交接。
7、乙方对甲方的商业秘密及技术秘密有保密义务。
8、丙方指派专门指导老师负责乙方实习、专业和安全指导教育工作，乙方实习期间接受指导老师指导，按时完成学校有关任务，提交实习资料。
9、实习期满，甲方在同等条件下优先录用乙方为正式员工。甲方提供有关乙方实习表现的评价交由丙方，丙方依据甲方提供的实习鉴定由指导老师给予乙方实习成绩。
10、本协议一式三份，实习单位、学生本人和学院各执一份。
11、甲方和乙方若有其他约定条款，请附后补充，并视为本协议的一部分。

	实习单位：（盖章）

年   月   日
	学生：（签名）

年   月   日
	院系：（盖章）

年   月   日


注：实习单位盖章和学生签名后扫描成PDF上传到校友邦校外教学管理平台三方协议
附件3：
[bookmark: _Toc136357187]广州华立学院学生校外教学实习承诺书
我郑重承诺在校外教学实习期间(     年   月   日--      年   月   日)一定做到以下几方面： 
一、自觉遵守国家法律、法规，遵守实习单位的规章制度及纪律，服从管理，服从实习单位的工作安排，接受实习单位的考核，尊重实习单位的领导、指导教师和其他职工。
二、按照规定时间到达实习单位进行实习，定期主动向学院指导老师和辅导员报告实习情况，并经常保持联系。如果变更电话号码及时告知指导老师、辅导员及家长；如需变更实习岗位或实习单位，须提前向实习指导教师及家长汇报，并办理审批手续。
三、保证严格遵守所在实习单位的劳动纪律，实习期间不迟到早退，不无故缺勤，服从实习单位的指导教师工作安排与考核，如需请假要先与指导教师联系，经二级学院和实习单位双方同意并办理正常请假手续后方可外出。
四、实习期间严格按照学院校外教学实习要求，认真完成实习任务、日（周）志、作业、实习报告等。
五、按照规定按时返校参加考试和技能考证，若不参加考试、考证而影响毕业等后果由自己承担。
六、提高安全意识，切实做好自己的人身和财产安全。为此，保证做到如下几点：
1. 不在公共场所放火或在宿舍内存放易燃易爆物品、违规使用电器设备。
2. 在实习期间，不到江、河、湖泊、水塘等游泳，不乘坐无保险的私人营运车辆，不违反实习单位的有关安全制度。
3. 实习期间的业余时间不到实习单位外电子游戏厅、网吧、歌舞厅、酒吧等处逗留玩耍；不到实习单位外偏僻场所游玩等。
4. 个人贵重物品要妥善保管好，大额现金及时存入银行，不随身携带。
5. 经实习单位同意后方可外出，外出时要注意防盗、防交通事故、防意外伤害，按时返回实习单位并及时到单位负责人处报到。 
6. 不参与任何形式的黄、赌、毒等活动。
七、在实习过程中如违反以上条款之一，后果将由学生本人自行承担责任。
学生本人签字：                                家长签字：                      
学生联系电话：                                家长联系电话:                    
         年       月       日                           年        月       日

家长关于学生参加校外实践实习的回执
	学生姓名
	
	班级
	

	家长意见和建议： 
















家长签名：                           联系电话：                       年   月    日 

	注：请家长您在了解我校学生校外实践实习有关工作后将您的意见和建议发表在回执里，并交给您的孩子与广州华立学院学生校外教学实习承诺书一并上传到（校友邦）校外教学管理平台知情同意书处，以便让我们了解您的要求和意见，跟进工作。为此，我们对您给我们教学工作的支持再次表示感谢！
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