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实习工作手册

 (教师用)

	姓    名：
	

	职    称：
	

	学    院：
	

	专    业：
	

	指导班级：
	

	实习类型：
	

	实习时间：
	


湖南科技学院教务处制

实习教学组织工作流程


[image: image2.emf]根据教学大纲要求和教学计划 ，

制定实习方案或计划

确定指导教师名单

联系实习单位

实习准备：1.领取、印发实习资料 （实习工作手册等 ）；

2.实习动员、安全教育 。

根据教育部文件要求 ，原则上采取集中实

习的形式。

集中实习

条件：1.学生提出申请；

2.有实习单位的接收函；

3.经所在学院批准；

4.与学院签订实习安全协议 。

按相应管理措施，指导教师定期

指导、随机检查

指导教师按实习计划组织实习 ，加强实习

过程管理和考核，与学生保持联系 。

加强管理和监控 ，教务处进行抽查

实习考核、总结，实习成绩评定

实习结束后一周内，指导教师完成实习教学总结工作，并将实习教学文件整理归档，

交学生所在 学院保存。实习结束 1个月内，必须到计财处报销实习经费。

规定时间返校、递交实习工作手

册，实习单位鉴定表

自主实习


注：1．实习计划、实习教学总结1式2份；教务处、学院各1份。

2．归档材料：实习大纲、实习计划、实习工作手册（教师、学生）、学生实习成绩登记表等。

学生实习考核登记表

学    院：                  专业：                 班  级：                
实习名称：                       

	学号
	姓名
	出勤考核
	实习主要内容
	实习单位
	实习评价等级

（分散实习由实习单位评定）
	备注
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(次)
	旷工
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	事假
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注：各专业在组织实习教学时，根据实习特点对“实习评价等级”的具体内容可以进行补充。

实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习工作记录

       年    月    日       第    周     星期             天气     

	指导学生姓名
	

	实习地点
	

	实习目的与要求
	

	实习指导主要内容：




实习典型事例纪要

实习单位：                                         

                                                          指导老师签名：

注：“实习典型事例”是指实习单位的领导、老师在接待和指导我校的实习工作中所做的主要工作和典型事例。

实习典型事例纪要

实习单位：                                         

                                                          指导老师签名：

注：“实习典型事例”是指实习单位的领导、老师在接待和指导我校的实习工作中所做的主要工作和典型事例。

实习单位对实习队的评价表
年    月    日

	实习单位
	

	实习专业及人数
	
	实习时间
	

	实习单位意见
	实习单位（盖章）：

                               年    月     日 

	备

注
	


湖南科技学院带队实习指导老师鉴定表

	姓   名
	
	实习单位
	

	指导实习专业及人数
	
	实习时间
	

	指导实习总结（300~500字）

	                                           指导教师签名：

                                                      年   月  日

	实习单位意见
	实习单位领导签名（盖章）：
年   月  日

	学

院

意

见
	                            负责人签字（盖章）：

                                        年   月  日
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自主实习







集中实习







实习结束后一周内，指导教师完成实习教学总结工作，并将实习教学文件整理归档，交学生所在学院保存。实习结束1个月内，必须到计财处报销实习经费。







条件：1.学生提出申请；



      2.有实习单位的接收函；



      3.经所在学院批准；



      4.与学院签订实习安全协议。







确定指导教师名单



联系实习单位







根据教育部文件要求，原则上采取集中实习的形式。







实习考核、总结，实习成绩评定























行抽查







加强管理和监控，教务处进行抽查







指导教师按实习计划组织实习，加强实习过程管理和考核，与学生保持联系。







实习准备：1.领取、印发实习资料（实习工作手册等）；



          2.实习动员、安全教育。











规定时间返校、递交实习工作手册，实习单位鉴定表







按相应管理措施，指导教师定期指导、随机检查







根据教学大纲要求和教学计划，



制定实习方案或计划












