
信阳学院2020届专科毕业生实习工作安排意见
根据学校教学计划安排，现就2020届专科学生实习工作有关事宜安排如下：

一、时间安排

2019年9月2日至9月20日正常教学，同时进行实习动员，做好实习准备工作。
2019年9月23日至2020年5月22日进行校外实习。2020年5月23日、24日实习学生返校，5月25日至6月12日进行实习总结及评先表彰。

二、实习对象
2020届商务英语和英语教育专科专业
2020届计算机应用技术专科专业
2020届汽车检测与维修技术专科专业
2020届视觉传播设计与制作专科专业
2020届音乐表演专科专业
2020届建筑工程管理专科专业

2020届会计、财务管理、酒店管理和电子商务专科专业

三、实习形式

根据各专业性质，师范类专业学生参加教育实习，非师范类专业学生参加专业实习；采用分配实习与自主实习相结合的方式。
 四、实习要求

（一）师范专业的教育实习重点加强师范技能的训练，在实习期间应注重做好试讲、听课、备课、上课、实习班主任等工作。

（二）非师范专业实习学生在实习期间根据专业特点，到生产第一线进行亲身体验，重点提升学生的专业实践动手能力，注重综合素质能力与工作经验的锻炼。

（三）加强安全教育和管理。学生离校前要履行离校登记手续；实习期间，各学院应组织学生进一步熟悉实习规定，教育学生遵守安全规章制度；实习指导教师、辅导员应与实习学生保持信息畅通，准确掌握实习情况。

（四）各学院成立实习领导小组，负责本学院专科生实习工作的组织领导，抓好实习动员、实习检查指导、实习成绩评定、实习总结、材料整理等各项工作的落实。

五、实习安排

1、准备阶段工作安排

（1）召开实习动员大会，传达本学院实习方案，讲明实习目的、内容、方式、要求及有关事项，提高学生对实习重要性的认识。

（2）实习生以学院为单位于9月5日前到教务处领取《学生教育实习手册》、《学生专业学生实习手册》。

（3）组织学生做好实习前的其它准备工作。

2、实习阶段工作安排

（1）参加实习的同学须认真收集实习单位的有关情况，阅读有关材料，了解相关业务活动的方法和要求，根据实习单位工作的基本要求和任务,参与并重点掌握实习单位各项业务的基本实施过程和基本技能方法，紧密结合专业知识,分阶段全面系统地进行实习，为实习单位做出应有的贡献。

（2）《学生教育实习手册》（教育实习教案10篇、听课记录8篇,班主任工作5篇，学生情况走访报告表4篇，教育实习工作总结1篇）、《学生专业学生实习手册》（实习周记12篇、专业实习工作总结1篇）、《信阳学院学生实习成绩鉴定表》等材料，实习生于2020年5月22日前完成。返校后各班要在学院的安排下，针对实习情况，集中进行经验总结与交流、实习成绩评定、材料的整理和归档等。

六、成绩评定

根据学生在实习期间的工作表现、工作质量及总结、报告，综合评定实习成绩，并将实习成绩录入教务管理系统。实习成绩分为优秀、良好、中等、及格、不及格五个等级，优秀等次所占比例不超过30%。
七、总结宣传

实习结束后，各学院将通过举办系列活动，检验本届实习工作成效，并评选出一定数量的优秀实习生和优秀实习指导教师。

各学院根据学生实习情况认真撰写实习工作总结，并反馈到学校。学校将会根据各学院开展实习情况对学院和个人进行表彰。
附表： 1. 信阳学院学生实习介绍信
2. 信阳学院学生实习成绩鉴定表
3. 信阳学院学生实习档案材料封皮
                                 信阳学院教务处
 2019年7月
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实习介绍信

尊敬的                   ：

兹介绍信阳学院                学院           级
             专业       班，学生        ，性别      ，
学号：           ，身份证号：               ，到贵单位进行实习，实习时间               至              ，敬请接收并进行实习安排和指导。

非常感谢贵单位对我校学生实习工作的大力支持。

此致

敬礼！

信阳学院              
    年    月    日

附表2：
信阳学院学生实习成绩鉴定表

	学    院
	
	专    业
	

	姓    名
	
	学    号
	

	实习时间
	年   月   日 至    年   月   日

	实习内容
	

	自我鉴定
	

	实习单位意见
	实习成绩：                 实习单位（公章）
年  月  日

	学院指导教师意见
	实习成绩：                 指导教师签名：            

年  月  日

	学院实习工作领导小组意见
	总评成绩：                 学院（公章）

年  月  日

	备 注
	此表一式两份，正反面打印；实习成绩按百分制；总评成绩按等级制。
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学生实习档案材料
专    业                                 
年    级                                 
学    号                                 
姓    名                                 
指导教师               职称/学位         
	编号
	名    称
	件数

	1
	
	　

	2
	
	　

	3
	
	　

	4
	
	　

	5
	
	　

	6
	
	　


    年    月    日
