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课程教学大纲
	课程基本信息（Course Information）

	课程代码
（Course Code）
	PU318
	*学时
（Credit Hours）
	64
	*学分
（Credits）
	4

	*课程名称
（Course Name）
	（中文）专业实习

	
	（英文）Internship in Public Administration

	课程性质
(Course Type)
	专业必修课

	授课对象
（Audience）
	行政管理专业的本科生

	授课语言
(Language of Instruction)
	中文

	*开课院系
（School）
	国际与公共事务学院

	先修课程
（Prerequisite）
	行政管理、政治学、公共经济等本专业的基础课程

	授课教师
（Instructor）
	
	课程网址
(Course Webpage)
	

	*课程简介（Description）
	《专业实习》是行政管理专业学生培养过程中重要的教学实践环节，本课程安排在学生已经完成全部基础课和大部分专业课时进行。按照理论和实践紧密结合的原则，学生们通过在有代表性的政府机关、事业单位、社会组织、国有企业等公共部门，以及企业行政管理相关岗位的实习，获得以下知识或能力：了解公共部门的组织管理、运行过程等活动，增强对公共部门行政管理的感性认识；提升将行政管理理论和方法应用于实践的能力，加深对公共部门行政管理中现实问题的认识；培养调查研究、分析和解决行政管理实际问题的能力；开拓视野，为毕业后从事行政管理相关工作打下良好的基础。

	*英文课程简介（Description）
	"Professional internship " is an important part of teaching practice in the course of the students training of administrative management major. This course should be offered after students have completed all the basic courses and most professional classes. In accordance with the principle of combining the theory and practice, the students will internship in administration-related positions in the public sectors such as the representative government agencies, public institutions, non-profit organizations, state-owned enterprises, etc., and then obtain the following knowledge or abilities: 1) understand the public sector activities such as organization management, operation process, and enhance the perceptual knowledge of public administrative management; 2) enhance the capability of apply the theory and method of administration to the practice, deepen the understanding of administrative management in the public sector; 3) enhance the ability of carrying out investigation and study, analyzing and solving the problems of the public administration; 4) broaden their horizons and lay a good foundation for engaging in administrative related work after graduation.

	课程教学大纲（Course Syllabus）

	*学习目标(Learning Outcomes)
	1、了解各类组织，尤其是公共部门的行政管理实践，增强对公共部门行政管理的感性认识；
2、提升将行政管理理论和方法应用于实践的能力，加深对公共部门行政管理中现实问题的认识；
3、培养调查研究、分析和解决行政管理实际问题的能力；
4、开拓视野，为毕业后从事行政管理相关工作打下良好的基础。

	*教学内容、进度安排及要求(Class Schedule & Requirements)
	实习应安排在政府机关、事业单位、社会组织、国有企业等各类公共部门，以及与行政管理有关的企业，以学生自行联系实习单位为主。接收实习的单位应满足我院实习大纲的要求，要负责安排学生的实习活动，并对学生的实习情况和实习纪律进行考核和监督， 对于少数自行落实实习单位有困难的同学，学院将负责组织安排。
实习时间为四至八周。要求学生在实习期间，严守纪律，认真学习，熟悉公共部门的机构设置、制度规范、运行机制等行政管理活动，了解实习岗位的职责，掌握相关的工作技能，与实习单位的同事相处融洽。充分发挥行政管理的学科优势，学以致用，不仅完成好单位交办的各项事务，而且要开动脑筋，发挥创新精神，积极改进工作方式，提高效率。
每位学生在实习期间，应遵守校纪校规和实习单位的规章制度和劳动纪律，不得无故缺勤，迟到和早退，实习期间一般不准请事假，病假要有医生证明。 在实习单位，学生要讲精神文明和道德规范，要处处维护学校和学院的荣誉，尊重所在实习单位和指导教师的安排指导，虚心向实习单位人员学习。 离开实习单位前，学生要办清一切手续，归还所借的资料及其它物品。
实习期间，学生必须做好实习日记，记录实习内容，要根据实习情况及时填写《学生实习报告》，主动向指导教师汇报实习的情况。做到实习前有计划，实习期间有记载，实习结束后有总结。


	*考核方式(Grading)
	1、实习结束后，实习单位要根据学生实习的表现、工作能力、工作态度，与他人的合作关系、遵守纪律等情况，写出简要的评语，并填写考勤表，盖章后寄回学校，这些将作为确定学生实习成绩的重要依据。
2、实习结束后，学生应上交实习日记和根据实习日记独立整理的实习报告一份，根据实际情况，学院将安排实习书面考核或口头答辩。
3、根据学生实习期间的表现、实习单位的评语、实习报告及书面或口头考核的情况，综合评定实习成绩。
4、考核不及格的学生将随下一届学生重新实习，实习的一切费用自理。


	*教材或参考资料(Textbooks & Other Materials)
	无指定教材，主要由学生根据实习岗位的要求自主确定，教师可予以指导。

	其它（More）
	请参照附录一填写一下教学贡献点

	备注（Notes）
	


备注说明：
1．带*内容为必填项。
2．课程简介字数为300-500字；课程大纲以表述清楚教学安排为宜，字数不限

教学贡献点：


附录一: 规范与要求
A知识架构
A1至A4详见总则
A5.1 掌握本专业所需要的管理学学科的基本理论和基本知识；
A5.1.1管理学原理知识；
A5.1.2组织行为学知识；
A5.1.3战略管理与绩效管理知识；
A5.1.4财务管理知识。
A5.2 掌握本专业所需要的政治学学科的基本理论和基本知识；
A5.2.1政治学原理知识；
A5.2.2中国政治知识；
A5.2.3比较政治知识；
A5.2.4国际政治知识。
A5.3 掌握本专业所需要的经济学学科的基本理论和基本知识：
A5.3.1微观经济学知识；
A5.3.2宏观经济学知识；
A5.3.3公共经济与财政知识；
A5.3.4国有经济与资产管理知识。
A5.4掌握行政管理以及公共管理的核心知识体系；
A5.4.1行政学基础理论；
A5.4.2公共政策理论和知识；
A5.4.3非营利组织理论和知识；
A5.4.4行政伦理理论和知识；
A5.4.5人力资源理论和知识；
A5.4.6城市与社区管理理论和知识；
A5.4.7社会保障理论和知识。
B能力要求
B1至B8详见总则。
B9具备一定的行政能力；
B10具备一定的政策分析能力；
B11具备公文写作能力。
C素质要求
C1至C4详见总则；
C5具有社会公德和行政职业道德；
C6具有民主和法治的理念和精神；
C7具有爱国情怀与人类关怀。

