关于2013级学生毕业实习暨启用毕业实习管理平台的通知

各系、全体13级学生：

从本学期第十一周开始，13级学生将进入毕业实习阶段，分为毕业实习（1）（2015年11月16日至2016年1月8日）和毕业实习（2）（2016年2月29日至2016年4月22日）。

根据学校有关文件，从2013级开始，教师对毕业生毕业实习的专业指导，学生的毕业实习情况，都将实施在线管理。

现将有关毕业实习期间的主要任务和相关要求通知如下。

一、所有学生参加毕业实习前须提交毕业实习申请表，签署《上海工商外国语职业学院学生毕业实习安全承诺书》。

二、各系学生按照要求在线填写实习记录，并在线完成毕业实习的报告，教师在线进行指导并填写评语。

三、指导教师将于2016年1月15日、2016年4月29日前提交毕业实习（1）、（2）成绩。

四、具体要求：

1.实习平台登陆方式

（1）学生可通过登陆校园网主页-处室导航-就业处-实习管理，进入实习管理平台。

（2）学生也可通过登陆校园门户进入毕业实习（实习开始后开放）。

（3）实习管理平台的登录账号和密码为学生登录校园门户的账号和密码。

（4）实习管理平台于第九周正式开放。

2.实习过程记录

（1）学生以两周为一时间段，按要求填写并提交实习情况记录。实习结束须撰写实习报告并在线提交。

（2）暂时没有找到实习单位的学生，也须在实习管理平台中填写近况。

（2）学生也可通过站内信的形式与指导老师进行联系。

（3）学生未在规定时间填写并提交实习情况记录者，将被锁定系统，无法继续填写。学生必须向指导教师提出申请，恢复系统。

（4）学生可以查看教师评语，并导出实习报告打印备案。

3.学生网上在线操作请具体查阅《毕业实习管理平台学生操作手册》

4.毕业实习（2）的要求同毕业实习（1），同时学生需在毕业实习（2）结束之前，下载实习单位鉴定意见表，按要求填写。

五、毕业综合训练

1.学生可通过登陆毕业实习管理平台，进行毕业综合训练任务书的撰写，并在线完成毕业综合训练技术报告或论文的写作。

2.毕业综合训练任务书、毕业综合训练技术报告或论文均可导出打印。

六、指导教师职责

1.指导教师登录方式同上。

2.指导教师需于学生提交阶段小结后，对学生的实习情况进行评价，特别是从专业学习和职业能力方面给予学生指导；并对最后的实习报告给予评分。

3.指导教师要利用各种方式敦促学生认真实习、提交记录。

六、其他

1.各系须在学生离校前召开毕业实习动员大会，告知学生毕业实习相关纪律，安排学生与指导教师见面，特别明确学生在毕业实习管理平台中要完成的任务。

2.由于2013级学生的毕业实习工作为首次通过毕业实习管理平台实施管理，故对于有特殊要求的专业，毕业综合训练的技术报告或论文可仍然采用原来方式进行。

3.各系要做好系内协调，落实责任，敦促学生本着积极认真负责的态度认真完成毕业实习阶段的各项任务和要求。

4.后续教务处还将发布通知对毕业工作所需材料等进行安排。

以上特此通知。

附件：1.《毕业实习管理平台教师操作手册》

      2.《毕业实习管理平台学生操作手册》

上海工商外国语职业学院教务处
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