学生校外实习管理规定
一、程序及要求 

1、每学期期末，各系组织教研室编制下一学期的校外实习计划，经系主任批准送教科办审核，安排协调后，由系负责实施。

2、实习指导教师应根据实习大纲要求，在实习前深入现场了解实际情况，收集资料，会同实习单位有关人员，制订出切实可行的实习执行计划（包括实习场所及岗位、实习内容与要求、实习程序及时间安排等），经教研室主任同意，系主任批准，提前印发给学生，报教科办备案。

3、实习指导教师应在实习前1个月，向实习基地教育管理部门提交实习大纲、实习执行计划和学生名单，具体落实实习安排。

4、实习出发前，各系应对实习学生进行实习动员（与校本部合办的专业由学生办进行动员）。介绍实习单位简况及实习注意事项，明确安全保护要求和实习纪律。

5、各专业指导教师要在出发前组织学生认真学习实习大纲、实习教材（指导书）、实习执行计划，强调实习的目的和要求，宣布实习的时间和步骤，布置实习日记和实习报告的撰写。
6、实习过程中，指导老师应按实习大纲的规定严格要求学生，加强指导，及时检查学生实习日记，指导学生完成实习报告，各相关辅导员应加强对学生的思想教育，并协助搞好学生的学习、生活、健康和安全工作，以保证实习工作的顺利进行。

7、带队教师（或指导教师）要加强对学生的考勤，对违反规定或有其他错误的学生，应及时给予批评教育，对情节严重、影响极坏者，有权停止其实习，令其返校，并及时报告系办。
8、带队教师要对实习全面负责，经常与实习单位联系，并定期向实习单位教育管理部门通报实习情况，争取实习单位的支持和帮助，注意搞好双方关系。
9、实习结束前，应认真做好实习成绩的考核工作，并积极争取实习单位的有关人员参加。返校后，及时将实习成绩报送系和教科办。
10、实习结束时，带队教师应及时做好实习总结。总结内容包括对学生的思想、纪律、安全及本次实习方式、实习效果、实习单位配合的情况作出评价；对实习中取得的经验和遇到的问题进行分析；对今后需要注意的问题及要求、建议，实习教学管理的实习工作提出意见和建议。

11、实习结束离开实习单位前，带队教师应注意做好如下几项工作，妥善办理离返手续。（1）根据具体情况，可召开实习单位有关领导座谈会，征求对我院实习工作的意见。
（2）带队教师个别征求实习单位有关领导和工作人员的意见并表示谢意。

（3）检查实习生有无违反实习单位纪律，借用实习单位的资料、物品是否全部归还。
（4）结算培训指导费、水电费等各种费用。

12、实习总结经实习单位有关部门负责人签署意见后，分别报送系办、学院教科办各一份；

13、实习结束后，带队教师应在半月之内到财务部门结清帐目。
二、实习教学对学生的要求
按《校外实习学生守则》各项规定执行。
三、校外实习分散管理

因毕业设计、用人单位的要求以及其它特殊情况不能参加集体组织校外实习的学生，可单独联系实习单位实习，但要按分散实习申请程序申请，获准后方可进行，其管理及要求按《校外实习学生守则》各项规定执行。
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