行政管理专业《实习教学大纲》                       （实习单位）

尊敬的实习单位领导和实习指导：
感谢您对行政管理专业实习工作的支持。专业实习的目的是使学生有机会将课堂理论教学与实际相联系，学以致用，逐步培养其管理素养和实践能力。恳请您对本专业实习学生进行指导。
一、指导思想与目的

专业实习是学生在毕业之前进行的重要实践教学活动，是对本专业理论和技能进行基本培训的实践环节，也是专业培养方案中的综合性实践教学环节。

专业实习的主要目的是：
1．了解政府机构、企事业单位等管理体制、组织结构、运作机制、工作原则、程序及方法；
2．理解公共政策的制定、执行、监督等程序；

3．学会理论联系实际，运用公共行政学的思维与方法来处理具体问题；
4．增强运用行政管理理论分析问题和解决问题的能力；
5．了解我国行政执法的程序和工作方法；

6．了解行政管理实践的现状及存在的问题。

二、内容与要求

根据我国《公务员法》所规定的公务员分类原则，本专业学生实习的岗位分综合管理类岗位和行政执法类岗位。企事业单位实习岗位可以参照上述岗位确定。

综合管理类岗位包括行政管理机关单位的办公室、人事、后勤及非执法业务部门的工作岗位；行政执法类岗位是工商、卫生、环保等部门从事执法工作的岗位。两种岗位的实习内容分别是：

1．综合管理类岗位实习：

（1）了解和熟悉各级各类单位办公室工作的基本职责；
（2）掌握处理办公室日常事务的基本技能；
（3）掌握常用公文的拟写以及处理流程；
（4）初步熟悉会议组织流程；
（5）熟练应用操作各种现代化的办公设备，如复印机、传真机、计算机等；
（6）了解和熟悉所在业务科室的工作流程和工作方法。
2．行政执法类岗位实习：

（1）掌握处理办公室日常事务的基本技能；

（2）了解和熟悉行政执法的程序和工作方法；

（3）掌握常用公文和行政执法文书的拟写以及处理流程；

（4）熟练应用操作各种现代化的办公设备，如复印机、传真机、计算机等。

实习流程为：
（1）实习带队教师在实习1个月前，必须做好前期准备工作，包括联系实习单位、学生分组、制定实习计划等。期间，学生须上报拟去实习单位和岗位，并领取《本科生专业实习致实习单位的一封信》、《就学生专业实习致家长的一封信》，后者交由家长签署。学生去向应获得专业（系）教学主任批准，并备案。

（2）召开实习动员会，进行实习纪律、注意事项等教育，签订实习安全协议书。
（3）各实习小组在教师带队下，赴实习单位进行实习。有条件的实习单位可实行轮岗。
（4）学生实习期间，实习带队教师实地或电话巡查不少于2次。
（5）实习结束，学生返校。
（6）开学后，学生提交实习材料和实习总结。

三、带队教师及组织领导
1．带队教师的职责

实习带队教师应有高度的责任感，要积极关心实习学生的生活和工作，与学生常沟通、常交流，关心其业务锻炼、能力培养。定期检查实习进度，反馈实习意见，帮助解决学生实习中存在的实际问题。
2．实习领导小组
组长：        
成员：  
带队教师：                              联系方式：
四、时间安排

专业实习主要安排在本科学生大三暑假进行。特殊原因，可另选时间，但不得晚于大四寒假结束。

实习时间不少于15个工作日。
五、实习报告的内容与要求

实习报告的内容包括：介绍实习单位基本情况；介绍本人实习期间主要工作内容和成果；总结实习感受与体会；介绍并分析实习单位行政管理的现状与存在问题，提出问题的解决思路；提出毕业论文选题兴趣，并就此选题做一简单综述。

实习报告的字数不少于3000字。
六、成绩评定

学生实习返校后应提交如下材料，作为实习成绩考核依据：

（1）填写《深圳大学学生实习情况登记表》中相关项目。

（2）提交实习报告。

（3）实习单位鉴定由实习单位对学生实习期间的政治思想、工作态度、业务水平和专业技能等做出书面鉴定并加盖公章（见《深圳大学学生实习情况登记表》）。

（4）实习领导小组根据以上内容评定学生的实习成绩（按A、B、C、D、F记分）。
评定依据包括： ①学生在实习期间的出勤情况及组织纪律性方面的表现。②学生的工作态度和工作表现。③学生的工作能力等。④学生的毕业实习日记、毕业实习报告情况。
（5）通过专业实习取得2个实践学分，《深圳大学学生专业实习情况登记表》进入学生学籍档案。实习成绩不及格者不予毕业。
七、纪律要求
（1）服从院系和实习单位的领导，做好各项工作，完成实习任务。

（2）注意人身、财产安全。

（3）遵守社会规范和政府规章制度。

（4）服从实习单位安排，虚心求教。

（5）互相关心，相互帮助。

（6）突发事件及时向带队教师通报。

（7）带队教师要及时了解并向实习领导小组反映学生实习情况。
（8）如有特殊情况请假，应得到带队教师或实习单位有关人员批准。无故缺勤累计超过规定实习时间三分之一者，视为不通过。

