建工学院关于落实毕业实习工作的实施办法
根据学校专业实习工作条例并结合我院情况，为更好地落实毕业实习工作，明确毕业实习指导工作各环节及其要求，特制定《建工学院关于落实毕业实习工作的实施办法》。

一、毕业实习工作起始时间

第七学期9月至第八学期5月。
二、毕业实习工作流程


1、制定计划（9月）

专业负责人根据专业实习要求和校实习办规定，制定实习计划和实习大纲。
同时提交实习计划和实习大纲至学院教务部门（毕业班教务员）处备案；教务部门依据计划和大纲，向校教务处领取实习资料和实习介绍信。

2、动员宣传（9月）

各专业向学生进行实习动员，发放实习计划、实习大纲、实习介绍信和实习材料，说明实习要求和实习纪律，公布本专业实习指导老师名单和联系方式。
3、落实实习单位（10月）

学院与学生落实实习单位。辅导员和班长负责登记学生已落实的实习单位及其相关信息，协助专业负责人完成学生专业实习单位分布一览表。
4、实习指导（11月初-第二年4月底）

11月初，学生离校实习。实习指导老师负责跟踪和记录所指导学生的实习信息。每位指导老师至少完成带教学生数的30%走访率，填写盖有商学院章的“走访反馈表”，表格向毕业班教务员索取。辅导员做好和实习学生的联络跟踪工作，组织好定期实习返校汇报交流。
5、实习评价（5月初）

实习结束后，指导老师应收齐所带教学生的实习材料（包括《上海师范大学专业实习学生手册》、《上海师范大学专业实习指导手册》、《上海师范大学专业实习成绩评定表》、《上海师范大学专业实习实习报告》等四份材料），撰写评语和评定成绩。评定工作完成后，指导老师把实习材料交至教务部门毕业班教务员存档。

6、实习总结（5月）

专业负责人进行实习工作总结，填写学校实习办下发的文件，并交实习办。
三、实习成绩评定

1、评定标准

（1）依据实习单位评价、实习态度、实习报告等内容进行评定。

（2）实习周记每篇不少于300字，实习报告不少于3000字。
2、评定方法
（1）实习单位评价（占30%）

（2）本院指导老师评价（占70%），具体内容见下表：

	 序号   
	项目
	占比

	1
	实习态度（指完成实习各环节的按时性或指导老师走访印象等）
	20%

	2
	实习报告评价
	30%

	3
	实习日志和实习周记评价
	30%

	4
	实习建议评价
	10%

	5
	回校出勤记录
	10%


 四、实习指导小组

毕业实习工作由教学院长负责，由学院党委副书记、实习就业办主任、毕业班辅导员和毕业班教务员等组成实习指导小组。
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