信阳学院2020届本科毕业生实习工作安排意见
各学院：

根据学校教学工作安排，现将2020届本科生毕业实习工作安排如下：
一、实习对象

2020届本科学生

二、实习方式

毕业实习时间为2019年9月2日至2020年1月3日,共计18周，分为校内实习、校外实习及总结实习三个阶段。

（一）校内实习

1.实习时间：2019年9月2日至2019年9月27日，共计4周，进行校内实习期间正常教学工作同步进行。

2.实习安排：①各学院要科学、严格制定校内实习环节的实施方案，加强校内实习环节的过程管理和目标管理考核。②将实习生分成若干组，每组配备一名指导教师。并由该指导教师全权负责学生安全和实习工作安排。③依据校内实习工作方案和学院制定的实施方案在规定的时间内完成校内实习各项工作。

（二）校外实习

1.实习时间：2019年9月30日至2019年12月6日（共计10周）。

2.实习安排：①各学院高度重视，成立实习工作小组，并由各学院院长担任实习工作小组组长。②实习方式采取分配实习和自主实习相结合的形式进行，其中分配师范类实习学生总数要超过50%。根据分配实习学生人数自主安排责任心强、安全防范意识高、有一定组织管理能力的实习带队教师。自主实习学生须提交个人书面申请和实习单位出的实习接收函，由所在学院审核同意后上报教务处，经教务处审批后方可进行自主实习。③各学院要加强对自主实习学生的管理、监督、检查和指导工作，确保每一位实习生都能够扎实有效地开展实习工作。（实习工作时间安排表见附件1）

（三）总结实习

1.实习时间：2019年12月9日至2020年1月3日（共计4周）。
2.实习安排：相关学院验收本学院各专业实习过程中各环节的成果与材料，召开实习座谈会，评审实习成绩，举办专业素质能力大赛等活动，对实习的过程、质量和效果进行总结、表彰与反思。

三、实习要求

（一）实习内容

1.师范专业的教育实习重点是加强师范技能的训练，在实习期间应注重做好课堂教学工作、班主任工作及基础教育调查。

2.非师范专业实习学生根据专业特点，在实习期间到生产一线进行亲身体验，重点提升学生的专业实践动手能力，注重职业技能与工作经验的锻炼。

（二）相关要求

1.实习工作是一项复杂的系统工作，环节多，任务重，涉及面广，时间跨度长。各学院一定要高度重视，精心组织，分工协作，真抓实干，确保实习工作取得实效。

2.实习生必须严格遵照学校相关规定和要求，认真参加实习，实习内容必须和本专业保持一致，保质保量按时地完成实习中各个环节的工作任务。任何学生不得以任何理由或借口拒不参加实习。

3.实习经费使用要严格执行学校有关财务制度，确保专款专用，全额用于实习工作，包括实习生交通和生活补助、实习学校管理指导、实习基地建设与实习过程管理等方面支出。一经发现实习经费挪作它用，学校将严肃处理。
4. 实习期间，应加强学生意识形态工作和过程管理，确保学生实习安全及合法权益。

5各学院应以此为契机，进一步拓展实践教学实习、实训基地和校企合作基地建设工作。

6.按时报送相关实习材料，确保学生实习质量。

7.各学院要加强对实习、实训全过程的监督、管理和指导工作，学校也将组织有关人员对实习各环节进行专项抽查。

四、成绩评定与总结

（一）成绩评定
     各学院根据实习生的校内、外实习表现及任务完成质量进行综合评价，成绩分为优秀、良好、中等、及格和不及格五个等次。实习生认真填写实习成绩鉴定表（一式二份），交所在学院统一审核、鉴定、留存和存档。

（二）总结宣传

①实习结束后，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。

②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。
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附件1                       

实习工作时间安排表

	序号
	工作阶段
	工作内容
	时  间

	1
	校内实习
	学院成立实习工作领导小组，召开实习动员会。
	第7学期

第1—4周

	2
	
	教务处发放《学生教育实习手册》和《学生专业实习手册》。
	

	3
	
	学院组织实习生开展校内实习。
	

	4
	
	学院确定学生实习形式（自主实习、分配实习）、做好实习安排。
（1）学院报送联系实习单位接受实习生统计表（附件2）和校外实习统一分配表（附件3）

（2）学院报送申请自主实习申请表（附件5）和自主实习学生信息统计表（附件6）

（3）学院报送校外实习带队教师安排表（附表7）
	

	5
	
	实习生做好校外实习各种准备。
	

	6
	校外实习
	（1）学校发放实习生交通、生活补助和实习学校指导费

（2）学院分组编队，实习生与带队教师见面，实习指导费用由带队老师统一支付给实习单位。
	第7学期

第5—14周

	7
	
	集中组织赴较远实习学校的实习生乘车（就近实习学校由带队教师灵活安排乘车或集合）。
	

	8
	
	学院组织实习生开展校外实习。
	

	9
	总结实习
	（1）逐一落实实习生安全返校

（2）督促实习生提交实习成绩鉴定表、实习手册等过程性材料。
	第7学期

第15—18周

	10
	
	（1）学院进行实习总结、竞赛和表彰。

（2）录入学生成绩，优秀等次所占比例不超过30%。

（3）完善实习档案，要求每生一袋。
	


附件2：
信阳学院联系实习单位接受实习生统计表
学院（盖章）：            院长签字：               时间：               

	序号
	实习单位所在市（县）
	实习单位名称
	联系人
	联系人电话
	合计（人）
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注： （1）请仔细核对，确保数据信息真实有效且一一对应。

（2）备注一栏表明实习单位接受专业名称及人数

附件3：

XX学院校外实习统一分配表

	序号
	实习单位所在市（县）
	实习单位名称
	联系人
	联系人电话
	学号
	姓名
	性别
	专业
	学生电话
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	带队教师
	电话

	1
	信阳市浉河区
	南湖中学
	张三
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：此表中红色为例子，打印时请把此备注删除！

附件4

实习接收函

信阳学院：
我单位同意接收你校            学院    级            专业学生（共   人），于20  年  月  日至20  年  月  日，在我单位进行教育实习。
实习期间，我单位负责对该生进行教育实习管理与指导。
特此证明。
                                    单位（盖章）
                                         年  月  日
附表1：实习单位联系方式
	单位名称
	

	单位地址
	

	单位隶属
	□省属     □市属    □县（区）属
□县以下（含乡镇、村、居委会）

	单位类别
	□中初等、基础教育单位 □事业单位 □民办非企业 □其他

	联系人
	
	职务
	
	联系电话
	


附表2：接受实习生统计表
	序号
	姓名
	学号
	性别
	班级
	联系电话
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：备注一栏表明实习单位接受专业名称。
附件5
信阳学院学生自主实习申请表

	姓名
	
	性别
	
	学号
	

	班级
	
	实习时间
	  年  月  日至    年  月  日

	家庭住址
	
	联系电话
	

	实习单位地址及名称
	

	实习单位联系人
	
	联系电话
	

	自主 实习申请理由及承诺
	理由：
承诺：本人在实习期间，严格要求自己，遵守国家法律法规和学院及实习单位的各项规章制度，按照《信阳学院实习管理办法》和实习计划完成实习任务；注意实习安全和人身安全，并对自己在实习期间的行为和安全负责。如因违反学校和实习单位管理规定所造成的一切有关个人的人身和财产安全的事故，完全由本人承担全部责任，与学校无关；实习结束后，按时返校参加实习考核和毕业设计（论文）。
申请人（签名）： 
年   月   日                      

	家长承诺
	我已知悉实习相关事宜，并已阅学生安全承诺，同意学生自主实习并自负安全责任。

          申请人家长（签名）：         家长联系电话：
年   月   日                  

	校内指导教师意见
	                           签字：
                                       年   月   日

	院

系
意
见
	                                签字（盖章）：
                                      年   月   日

	备
注
	


附件6                 
申请自主实习学生信息统计表

学院（盖章）：                 院长签字：                      填报时间：             
	序号
	学号
	姓名
	性别
	班级
	学生联系电话
	实习单位所在市（县）
	实习单位名称
	学院指导教师姓名
	学院指导教师电话
	实习单位指导教师姓名
	实习单位指导教师电话

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


附件7             

校外实习带队教师安排表

	学院（盖章）：            领导签字：             填报时间：               

	学院
	教师姓名
	教师手机号码
	前往实习学校
	备注
（带队人数）

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附件8
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。


附件9：

××学院本科实习工作总结

（     —    学年）

一、实习完成基本情况
二、实习指导教师工作完成情况
三、实习工作计划落实情况
四、学生实习情况反馈及典型案例分析
五、实习基地建设情况、实习单位落实我校实习工作情况
六、存在问题及解决措施(一级标题黑体四号)
××学院
年   月   日
备注：主标题用二号方正小标宋简体，一级标题用三号黑体，正文内容用三号仿宋字体。行间为固定值，设置值29磅。对齐方式：左对齐。特殊格式：首行缩进2字符。
附件10
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学生实习档案材料
专    业：                           
班    级：                           
学    号：                           
姓    名：                           

指导教师：                           

	编号
	名    称
	件数

	1
	
	　

	2
	
	　

	3
	
	　

	4
	
	　

	5
	
	　

	6
	
	　


年   月   日
