
阜阳师范大学信息工程学院

College of Information Engineering Fuyang Teacher’s College


专业实习教师指导手册

	指导教师姓名：
	

	指导专业:
	
	届别:
	

	实习时间:       年   月   日－      年   月   日


阜阳师范大学信息工程学院教务处 制

记 录 要 求

1、本手册是考核评价实习工作的重要依据，请各位指

导教师认真、按时填写。

2、实习结束后，请交各系汇总后作为教学档案存档。

阜阳师范学院信息工程学院非师范专业实习工作规程

第一章 总 则
第一条  专业实习是高校人才培养的重要实践环节，非师范专业实习是我院专业实习工作的重要组成部分。为进一步规范和加强我院非师范专业实习工作，确保实习质量，结合当前社会需求与非师范专业特点，特制定本规程。
第二章  组织领导与管理

第二条  非师范专业实习在学校分管院长领导下，实行院、系两级、以系级管理为主的管理体制，教务处是学校管理非师范专业实习工作的职能部门，各系按照规章制度负责落实本单位非师范专业实习工作。

第三条  教务处主要负责制定非师范专业实习工作规章制度，协调各系非师范专业实习基地的建设与管理，督查各系非师范专业实习工作，研究与解决实习工作中出现的突出问题，评选和表彰实习先进单位与先进个人，负责全院实习工作经费的预算、分配与效益评估等相关工作。
第四条  各系负责制定本单位富有特色的非师范专业实习管理办法，制定本单位非师范专业实习计划，统筹安排各项实习工作，遴选和建设实习基地，联系落实实习单位，选派指导教师，定期检查实习工作，听取实习单位和指导教师的意见，研究和解决实习中存在的具体问题，做好实习生的思想和安全教育工作，组织开展实习成绩评定、实习工作总结和实习材料整理归档等相关工作。

第三章  基地建设

第五条  学校高度重视非师范专业实习基地的遴选与建设工作，保证每个专业有一定数量且相对稳定的实习基地，以满足专业实习的需要。

第六条  实习基地的遴选与建设工作以系为主体，按照“专业对口、就近就地、相对稳定、互利互惠”的原则，认真调研与论证，规范操作。

第七条  各系应加强与实习基地之间的联系，在条件成熟的情况下，与实习单位签订共建协议，进行挂牌确认，并报教务处备案。

第八条  根据专业特点和社会需要，各系应从有利于人才培养和突出专业实践教学的高度，积极思考和探索校内外非师范专业实习基地建设的新模式。实习基地一经确定，应保持相对稳定。各专业实习基地的变更或调整，须及时报教务处备案。

第四章  实习安排

第九条  严格执行教学计划，妥善安排非师范专业实习工作，并将实习工作计划于实习开始前一周报教务处备案。因特殊情况或专业特点，可弹性执行教学计划，由各系提出申请，经教务处审核同意，报分管院领导批准。
第十条  采取集中实习与自主实习相结合的形式。集中实习以系为主体，根据教学计划进行安排。确需自主实习的，由学生本人向所在系提出申请，经系主任审批后，方可执行。

第十一条  参照《阜阳师范学院信息工程学院自主联系实习和委托实习管理规定》，切实加强对非师范专业自主实习的管理。强化自主实习学生的协议管理，申请自主实习的学生须自主联系拟实习单位，经拟实习单位签署意见后，向所在系提出申请，再由所在系与学生签订自主实习协议。

第十二条  加大指导教师建设力度，认真遴选非师范专业指导教师，结合学科专业特点，做好指导教师岗前培训工作，提高指导效能。

第五章  指导教师

第十三条  根据实习工作规程，协调、落实各阶段的实习工作，指导实习生制订和落实实习计划。

第十四条  做好实习期间的安全教育工作，引导实习生参加实习单位的有关活动，切实解决实习生的思想、工作与生活等问题。

第十五条  加强对自主联系实习学生的指导，采取多种手段，充分利用网络技术，通过电话、信函、电子邮件或实地考察等方式与实习生保持联系。
第十六条  协调与实习单位的关系，交流实习工作经验，研究实习中存在的问题，配合实习单位做好实习生的实习成绩评定及实习工作总结。 

第十七条  收集整理实习单位对我校实习工作和教育教学改革的意见与建议，及时汇总并反馈信息。

第六章  实习生

第十八条  服从实习单位和指导教师的管理，虚心向实习指导教师学习，刻苦钻研业务，认真完成各项实习任务，提高实习质量。

第十九条  自觉遵守学校有关规章制度和实习单位的各项规章制度，尊重实习单位的领导和职工，对实习单位有关实习工作的意见和建议，及时向指导教师或者所在系领导反映，由所在系与实习单位协商解决。

第二十条  自主实习的学生要履行相关手续，签订自主实习协议，随时将实习过程中遇到的问题向指导老师反映，及时化解矛盾，解决相关问题。

第二十一条  实习期间原则上不准请假，如遇特殊情况，按相关规定办理请假手续。未请假或请假未获批准而不参加实习的，按旷课处理。

第二十二条  自律自立，互助互学，团结友爱，自觉维护学校的声誉。

第七章 成绩管理

第二十三条  实习成绩的考核主要包括实习计划的落实情况、工作实绩、实习总结以及实习期间的个人表现等方面。实习成绩考核结果分优秀、良好、中等、及格、不及格五个等级。

第二十四条  各系应加强对自主实习的考核管理，指导教师应严把考核关，并根据实习过程的考核情况、实习单位评定意见、个人总结和调查报告等综合评定学生的实习成绩。

第二十五条  学生无故不参加实习，累计达到或超过规定实习时间的三分之一者，实习成绩为不及格。

第八章  实习总结

第二十六条  个人实习总结和实习鉴定表是学生实习成绩评定的重要依据。实习总结包括实习的基本过程、思想及业务表现、存在的问题、今后的努力方向以及对实习工作的意见和建议等。要求内容具体，文字简明扼要，一般以1500字左右为宜。

第二十七条  实习指导教师应及时撰写实习工作总结，包括实习准备、实习指导、实习生的整体表现、实习单位和指导教师的工作情况以及对今后实习工作的意见和建议等。

第二十八条  各系依据实习生个人总结和实习指导教师工作总结，认真组织开展实习评教活动，召开实习工作总结会，并将实习总结于实习结束三周内报教务处备案。

第二十九条  学校不定期组织召开全校非师范专业实习工作总结会，研讨和解决实习中存在的突出问题，评选表彰实习工作先进单位和先进个人，巩固实习基地建设，不断推进实习工作。

第三十条  各系应切实做好实习材料的归档与管理工作。实习材料包括实习计划与总结、实习工作检查的图片及视频资料、实习基地登记表、实习基地共建协议、学生自主实习申请表、实习鉴定表（包括实习总结）、实习成绩、教师指导手册及实习评价结果以及实习工作先进单位和先进个人的事迹材料等。

第九章  经费管理

第三十一条  教务处根据每年学生规模，按照我院师范专业教育实习生均经费标准，预算非师范专业实习经费。年度预算批准后，非师范专业实习经费及时划拨到系，基地建设与管理费待实习环节结束后按标准报销。

第三十二条  各系应结合非师范专业实习特点，本着“降低成本，增加效益”的原则，合理使用与报销相关费用。经费使用范围与报销程序等按学校相关文件执行。

第三十三条  教务处等相关部门不定期检查各系非师范专业实习经费使用情况，分析与评估经费使用效益，评估结果作为下年度非师范专业实习经费预算与划拨基础。

第十章 附则

第三十四条  本规程自公布之日起实行，由教务处负责解释。

实习生信息简明登记表

	序号
	学  号
	姓  名
	联系方式
	实习单位

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	


注：联系方式可填电话、手机或Email；备注填写集中实习或自主实习。

实习指导工作记录

	实习生姓名
	
	实习地点及

联系方式
	

	实习内容：


	指导意见：




实习指导工作小结

（实习基本情况简介、取得成效、存在问题及解决思路与措施）

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	指导教师签字：                        年  月   日

	

	

	                      教务处签章：____________________      年  月  日


注：如专业实习小结内容较多，可另附页。
PAGE  

