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华南农业大学农学院本科生毕业实习管理规定 

为了加强本科毕业生的毕业实习管理，促进本科毕业实习管

理的规范化、制度化，为毕业生顺利走上工作岗位打下坚实基础，

特制定本规定。 

一、总体要求 

全院各专业本科毕业班学生都必须参加毕业实习，实习安排

在大四学年第二学期（具体时间以各专业的教学计划为准）。实

习单位由学生自行选择或老师推荐，实习单位必须为涉农的高校、

科研单位或其它企事业单位，实习内容须与所学专业相关（实习

内容与所学专业无关的，毕业实习的考核均为不合格）。 

二、实习动员与工作准备 

（一）实习前动员 

实习正式开始前 2 周，班主任组织本班学生开展实习动员，

成立班级实习工作小组。动员会内容主要包括： 

 1.思想教育。强调实习的意义及重要性，帮助学生树立正

确的思想观念，加强职业道德和社会公德教育。 

 2.制度学习。组织学生学习实习管理相关文件，让学生深

刻理解实习的目的、要求、内容及考核办法等。 

3.安全教育。对学生进行安全教育，增强学生的安全防范意

识，提高自我保护能力。 

4.布置作业。给每位学生发放《华南农业大学农学院毕业班

实习生介绍信》（附件 1）、《农学院本科毕业生实习登记表》（附

件 2）和《华南农业大学学生教学实习成绩考核表》（附件 3），

要求学生认真填写；要求每位学生实习结束后撰写一份个人实习

报告（格式参考附件 4）、准备一份 PPT 开展毕业实习汇报交流。 

（二）实习前准备 

1.实习经费预算。由班主任与本班学生进行沟通，核实学生

实习经费预算，填写《华南农业大学实习计划与经费申请表》（附

件 5），于实习前一周提交学院审核，并报教务处审批。 
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2.购买保险。由辅导员在实习前一周，统一为所有学生购买

实习期间的保险，费用从教学实习费支出。 

三、实习期间安排 

1.实习报到。实习学生前往实习单位报到后，将《华南农业

大学农学院毕业班实习生介绍信》（附件 1）交给实习单位，并

将回执联（扫描件或原件）于报到后 3 天内交给班长。班长收齐

《华南农业大学农学院毕业班实习生介绍信》（附件 1）的回执

联后，及时填写《农学院本科毕业生实习登记表》（附件 2），于

实习开始后的一周内将《农学院本科毕业生实习登记表》（纸质

或电子版）报送班主任和辅导员。 

2.实习过程监督。辅导员和班主任在学生实习期间，对学生

进行过程跟踪管理，若遇特殊情况，及时与学院、实习单位、学

生本人沟通。 

四、实习结束后的安排 

1.学生提交有关材料。实习结束后，学生须完成（或与实习

单位协商完成）《华南农业大学学生教学实习成绩考核表》（附件

3）的“指导教师评分”、“自我鉴定”、“指导教师评语”、“实习单

位意见”的内容，连同个人实习总结报告（纸质版和电子版）于

实习结束后 3 天内交给班长，统一上报班主任。 

2.召开班级实习总结交流会。学生实习结束后的 2 天内，班

主任召开班级实习总结交流会，由每位学生介绍实习情况和自评

打分，班级实习工作小组进行评分并填写《华南农业大学学生教

学实习成绩考核表》（附件 3）的意见。班主任综合参考自评分、

小组评分、指导教师评分和学生总结汇报，对每位学生的最终实

习成绩（即“学院评分”一栏）进行评定。“学院评分”的计算依据

为：学院评分=小组评分*30%+指导教师评分*40%+班主任评分

*30%。 

3.录入成绩。班主任在教务系统中及时录入每位学生的成绩

（即上述第 3 点的“学院评分”）。 

4.撰写实习总结报告。班主任根据全体学生的实习综合情况，
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认真撰写班级实习总结报告（附件 6）。 

5.实习经费报销。班主任根据经费预算及实际情况，于 5 月

底前按财务要求进行报销。 

五、归档材料 

班主任须在以上全部工作结束后，于 6 月初向学院教务室提

交实习全部材料的纸质版，具体包括： 

（1）班级毕业实习总结报告（附件 6）； 

（2）《华南农业大学实习计划与经费申请表》（附件 5）原

件； 

（3）班级毕业实习成绩单（从教务系统下载打印）； 

（4）每位学生的《华南农业大学学生教学实习成绩考核表》

（附件 3）； 

（5）每位学生的个人实习总结报告（附件 4），每班装订成

一册（毕业实习材料装订封面的格式见附件 7） 

 

 

 

华南农业大学农学院 

2017 年 12 月 28 日 
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附件 1： 

 

华南农业大学农学院毕业生实习介绍信 

 

___________________________： 

兹有我院学生_________，班级__________________，学号_________，申请

到贵单位进行毕业实习，实习时长共天（从     年   月  日至    年  月  日），

实习期间学生由贵单位统一管理。 

请予以接洽。 

（盖章） 

                                                 年   月    日 

 

联系电话：020-85280743  传真：020-85280203    联系人：杨老师 

地址：广东省广州市天河区五山路 483 号华南农业大学农学院 317 

------------------------------------------------------------------- 

 

 

华南农业大学农学院毕业生实习介绍信 

回执联 

 

 
华南农业大学农学院： 

贵院__班级____学生已到我单位实习，实习职位，特此回复。 

 

（实习单位盖章） 

年月日 

 

指导老师（企业联系人）：         联系电话：          E-mail: 

单位机构代码/营业执照号： 

单位邮编：               单位地址： 

 

 

注：此回执联由学生交实习单位填好后，及时（报到后的 3 天内）将回执联交给班长。 
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附件 2 
       

农学院         班本科毕业实习登记表 

序号 学号 姓名 实习单位 实习职位 
指导老师 

（企业联系人） 
联系电话 单位邮编 实习单位地址 
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附件 3 

华南农业大学学生教学实习成绩考核表 

                                             年    月    日 

学生姓名  专业年级  

实习项目  实习时间  

评分指标 指标内涵 自评分 
小组

评分 

指导教 

师评分 

学院

评分 

思想表现(25%) 严格遵守纪律，实习态度很好 ABCDE ABCDE ABCDE ABCDE 

基础理论掌握

运用情况(25%) 

掌握很好，正确而熟练地运用基础理论发现、分

析某些实际问题，并有某些创新 
ABCDE ABCDE ABCDE ABCDE 

基本技能掌握

情况(25%) 

按实习或劳动规定的内容，正确而熟练地进行操

作 
ABCDE ABCDE ABCDE ABCDE 

独立工作能力
(25%) 

能按计划独立地工作，并表现出创造性 
ABCDE ABCDE ABCDE ABCDE 

总   分     

自我鉴定 

 

 

 

                签名：                  年    月    日 

小组意见 

 

 

                签名：                  年    月    日 

指导教师

评语 

 

 

 

职称：                签名：                  年    月    日 

实习单位

意见 

 

 

                签名、盖章：            年    月    日 

学院意见 

 

 

                签名：                  年    月    日 

说明：1、请在评分栏的 A(90~100 分)、B(80~89 分)、C(70~79 分)、D(60~69 分)、E(60 分以

下)上打钩。2、此表一式两份，存于学院。 
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补充说明（此页材料不必打印出来，只需了解） 
 
 

    1.“自评分”由学生本人打分，满分为 100 分。 

    2.“小组评分”由班级实习工作小组（一般由全体班委组成）打分，

满分为 100 分。小组成员给各位学生的打分时，分数应呈正态分布，

建议 95 分以上者不超过 20%，90 分以上者不超过 60%。 

    3.“指导教师”由实习单位的指导教师打分，满分为 100 分。建议

实习单位给学生打分的范围控制在 85-95 之间，特殊情况除外。 

    4.“学院评分”的计算规则为：学院评分=小组评分*30%+指导教师

评分*40%+班主任评分*30%。（其中：“班主任评分”不在表格中体现，

可自行另设打分表。） 

    5.评分栏的“ABCDE”选项，总体上应与总分栏的分数相对应。 

    6.“自我鉴定”栏目，由学生本人写，内容应包括：实习总体情

况、自我评价、存在不足等，字数控制在 100 字左右。 

    7.“小组意见”栏目，由班级实习工作小组负责人写，内容应包

括：学生实习表现、总结质量、存在不足等，字数控制在 50 字左右。 

    8.“指导教师评语”栏目，由实习单位的指导老师写，内容应包

括：学生实习表现、总体评价、存在不足等，字数控制在 50 左右。 

    9.“实习单位意见”栏目，由实习单位的负责人写，内容可写类

似的表述“**同学在我单位的实习表现优秀（良好、一般等）”。 

     10.“学院意见”栏目，由班主任写，内容可写类似的表述“**

同学的实习表现优秀（良好、一般等）”。 
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附件 4 

 

 

 
 

毕业实习总结报告 
 

 

 

学 院 ：  

姓 名 ：  

学 号 ：  

专 业 年 级 ：  

 

 

 

 

 

 

二 O 一八年五月
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毕业实习报告正文 

一、 实习目的 

 

二、 实习单位概况 

 

三、 实习工作内容 

 

四、 实习心得体会 
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实习报告撰写要求： 

1) 毕业实习报告正文总字数 3000 字以上。 

2) 一级标题的字体为三号黑体，二级标题的字体为小三黑体。 

3) 正文用三号仿宋字体，英文和阿拉伯数字采用 Times New 

Roman 字体，1.5 倍行距。 

4) 图/表的格式参阅《华南农业大学本科生毕业论文撰写规

范》。 

 

本附件在报告撰写完毕后删除。 
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附件 5 

华南农业大学实习经费申请表    

课程名称  课程代码  

学生学院  年级  
专业 

班级 
 

实习 

人数 
 

实习时间      年    月   日 至      年   月   日 
实习 

地点 
 

依托实习基地名

称 
 

基地 

级别 
 

课程负责人  联系电话 手机：               

经办人  联系电话 手机：              

实习 

内容 

 

 

 

 

经费 

预算 

类别 预计支出(元) 说    明 

交通费   

保险费   

资料费   

实习耗材费   

车费补助   

伙食补助   

住宿补助   

基地建设费   

合计  经费中  %来自学校实习经费；  %来自            。 

学院 

意见 

 
 

 
                                            学院主管领导签名：       

                                          单位盖章    
                                                年  月  日 

教务处实

践教学科

意见 

                                               年  月  日 

注：1.本表于实习前填写一式 3 份，教务处存档 1份，其余在请款和报销时交财务处存档；

2.课程实习以项目为单位填写，同一项目只填一张表格；3.毕业实习或分散到各实习点进

行实习的以学生班为单位填写，每个学生班填写一张表格，并按附表的内容进行填写。
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毕业实习及学生班分散实习补充表格 

序号 实习单位名称 实习单位地址 学生人数 

01    

02    

03    

04    

05    

06    

07    

08    

09    

10    

    

    

    

 

学院（公章） 

年  月  日 
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附件 6 

华南农业大学 

          学年度毕业实习总结 

（  年 月 日 ~   年 月 日） 

学院  专业  年级  
实习 

人数 
 

实习

性质 
 

实习

课程 
 学分  

实习 

形式 

集中实习   人 

分散实习   人 

实习 

起止 

时间 

 实习地点  

指导

教师 
 

成绩 

评定 

情况 

  优秀  

人，占 % 

  良好 人， 

占 % 

中等 人， 

占 % 

  及格 人，

占  % 

不及格 人， 

占   % 

目 

的 

要 

求 

 

 

 

 

 

 

 

 

实 

习 

安 

排 

及 

内 

容 

 

 

 

 

 

 

 

 

指 

导 

方 

式 
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考核 

方式 

与 

成绩 

分析 

 

经费 

使用 

情况 

 

 

 

 

 

 

 

存 

在 

问 

题 

及 

建 

议 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

其 

他 

 

 

 

学 

院 

意 

见 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            学院签章 

                          年   月   日 

说明：①本表一式 3 份，教务处、学院办公室、指导教师各 1 份；②实习性质是指毕业实习、

专业实习、课程实习、见习；③表中空间如有不够，可自行加页。 
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附件 7 

 

 

华南农业大学农学院 

2017-2018 学年第二学期 

 

课 程 名 称 ： 毕业实习 

课 程 性 质 ： 实践 

任 课 教 师 ： 张三 

职 称 ： 副教授 

专 业 年 级 ： 级班 

选 课 人 数 ： 29 人 

 

二 O 一八年五月 

 


