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电子商务专业

生产实习指导书
南京工业大学管理科学与工程学院

二○○八年十一月

《生产实习》指导书

一、实习目的

按照电子商务专业教学计划的安排，学生在修完所有专业课程的基础上，要进行生产实习。通过实地参观、听专题报告和参加实践等活动，使学生对当前电子商务发展有进一步的认识，同时对我国与电子商务相关的国内外贸易、网上安全系统、电子银行系统等应用现状有一个直观的了解。让学生接触电子商务的实际运用，感性认识电子商务的行业特点。这一重要的实践性环节还将培养学生分析问题和解决问题的能力，培养学生实际工作能力。

　　学生可以在下列一个或多个单位进行实习：①政府机关与机构、信息中心；②电子商务网站；③企业单位（外贸公司等）；④事业单位；⑤其它符合教学计划要求的单位。学生在实习中应该注意理论联系实际，主动培养自己分析问题与解决问题的能力，使自己的工作能力和各方面素质都能在实习中得到全面提高，并以自己的毕业论文或毕业设计题目为核心收集资料。
二、时间安排

本次实习时间共6周（从2009年2月16日至2009年3月27日止），学生请于校历第七周周一到学校汇报生产实习情况，提交相关实习成果报告。学生务必于2009年3月29日返校。
三、实习组织

　　本次实习由学生个人联系实习单位，并报指导教师通过，学生必须服从指导教师的安排，并及时与指导教师沟通。指导教师将在实习期间抽检学生实习情况。
四、实习内容
生产实习内容主要有以下几个方面：

1、 通过在政府机关信息中心的实习，了解电子政务的信息体系及框架结构，熟悉并掌握电子政务操作的业务流程。

2、 在企事业单位和商务机构从事信息收集分析，处理等工作，或者从事电子咨询及服务等工作。
3、 通过在企业，公司网站的实习，了解网站运作、维护及信息发布的流程。运用所学知识，结合具体需求进行网页设计制作和网站建设与维护的实践活动。

4、 在公司、企业、银行等部门从事电子收付或网络营销等工作。
五、实习要求与纪律

1、一切行动听指挥

学生要服从生产实习指导教师的安排和指挥，服从实习单位领导的安排，不能擅自行动。

2、 遵守纪律，注意安全

学生必须按照指导教师提出的要求，按时到达指定实习单位，不得请假，更不能迟到或缺席。（确因病因事不能参加实习者，必须履行相关请假手续，事毕或病愈后必须按要求补上生产实习这一重要环节）

在实习单位期间，就服从实习单位的工作安排，遵守实习单位的规章制度及各项纪律。在外地实习者更要注意安全！

对于违反实习纪律者，实习指导教师有权停止其生产实习，责令其返校检查。

3、 虚心请教，认真实践

学生在实习期间应当积极向实习单位宣传讲解《生产实习大纲》，取得实习单位的支持和帮助。学生应严格按照《生产实习大纲》的要求和《生产实习指导书》的安排进行实习，完成生产实习任务。

在实习过程中，要尊重各实习单位的领导和工作人员，虚心向实习单位的各类人员请教。对于每天的工作进展和学习情况要如实记录和整理，并在《实习日记》中写下自己的工作心得体会。

4、 情况通报安排

①学生在到达实习单位后一周内应向生产实习指导教师汇报有关实习情况，认真填写《生产实习汇报表》（每周一张，主要填写学生实习的计划和具体工作安排），并及时送（寄）第一周的汇报表给指导教师，以便指导教师随时抽查。

②生产实习结束后，学生应请实习单位的实习指导人对自己生产实习的工作态度、实习内容、遵纪守法、人际关系等方面进行评价（填写《实习单位鉴定表》，并加盖公章，附在实习报告的最后），《实习单位鉴定表》是对学生生产实习成绩评定的重要依据。

③学生生产实习结束后，应撰写《实习报告》。《实习报告》侧重于业务上、思想上的收获和体会，内容应包括实习单位的照片、工作设计的图片、网页或信息系统截图和其它相关业务资料，字数应不少于3000字，并用A4纸打印。
六、提交成果

以下资料要求学生按时提交：

1、 《实习日记》（实习期间每天不少于200字）

2、 《实习报告》（含《实习单位鉴定表》，请加盖实习单位公章）
3、 《生产实习汇报表》（每周一张，共六张）
除第一周的《生产实习汇报表》应在实习第二周内寄（送）给指导教师外，其它材料应在实习结束后一周内由班长收齐交给实习指导教师。逾期不交者，按生产实习不及格处理。
七、考核方式

根据《南京工业大学实习管理规定》规定，实习指导教师对学生的生产实习成绩进行考核，成绩将按以下几方面进行评定：

1、指导教师检查实习情况

2、实习汇报答辩（含PPT）

3、《生产实习汇报表》（共六张）

4、《实习日记》和《实习报告》（含《实习单位鉴定表》）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　管理科学与工程学院
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