关于规范本科生实习教学的通知

暨珠教[2010]24号

校区各学院：

为规范实习教学程序，保证实习教学质量，参照《本科生教学实习工作管理办法》（暨教[2004]98号）和《暨南大学本科生分散实习管理办法》(暨教[2007]21号)，特作如下规定：
实习教学根据专业特点、实习内容的要求以及实习单位的具体情况，采取集中实习、分散实习或两者结合的方式进行。
一、集中实习
（一）具体要求
各学院根据专业培养的目标、要求和教学进度，负责组织有关人员进行制订（或修订）实习教学计划和实习教学大纲。实习指导教师要根据实习教学大纲的要求，与实习单位的有关人员拟定出详细的实习计划及实习内容，组织学生进行参观、实习、收集资料等教学活动。实习结束后学生将实习报告、实习日记、《暨南大学本科生实习教学鉴定表》等材料交给指导教师评阅。
（二）学院工作职责
1.负责组织制订（或修订）实习教学计划和实习教学大纲，并根据学校的有关规定，结合实习教学的实际情况，制订具体的实习教学方案及其管理办法，主要内容包括：实习日程安排、实习经费的预算和使用、以及作息、请假、安全、保密、奖惩、考核等工作。

2.按照实习教学计划的安排，填写《暨南大学本科生实习教学计划表》（见附件），由分管教学的院长批准后，于实习前一周报送校区教学办审批和备案。

3.负责安排教学经验丰富、工作责任心强、对实习现场熟悉、思想作风好的教师担任实习指导教师，并指定有一定组织能力的学生担任实习小组长。采取集中实习方式的指导教师人数与学生人数的比例要保持在1：15～1：20左右。
4.在实习前，学院要做好实习的动员工作，说明本次实习教学的目的和要求，并宣布实习纪律和注意事项。在实习结束后，学院要组织召开实习教学工作总结汇报会；同时，还要做好实习教学文件、考核成绩及相关实习资料的归档保管工作。
5.负责实习单位的联系与落实，负责向校区教学办申报新建立的实习教学基地。
二、分散实习

（一）具体要求

拟进行分散实习的学生首先填写《暨南大学本科生分散实习申请表》，由学生本人将实习教学大纲及《暨南大学本科生分散实习申请表》送至实习单位。实习单位在确认有条件满足实习要求的情况下，派一名中级或以上职称的人员担任实习学生的校外指导教师，并将同意接受学生实习的意见、要求以及指导教师名单书面反馈给学生所在学院。学院在接到实习单位反馈意见后，经过核实方可批准，若实习单位需要，可由学院开具《介绍信》。学生必须完成实习的全部任务并提交实习报告、实习日记和《暨南大学本科生实习教学鉴定表》等应交的材料。
（二）学院工作职责

1.根据各专业培养目标制定分散实习教学大纲以及考核标准。分散实习教学大纲应有宽口径、多模式的特点,应着重于能力的培养。
2.协助学生联系分散实习的单位，指定分散实习的校内指导教师。校内指导教师应由教学经验丰富、工作责任心强、对实践环节较熟悉的教师担任。

3.根据各专业特点及实际情况制定分散实习要求、实习质量标准及实习学生安全保障措施。

4.督促校内指导教师对实习学生的指导，随时了解和检查学生的实习情况，帮助学生处理实习中的相关事宜。

5.做好实习动员、实习情况登记、实习总结以及实习教学文件、考核成绩及相关资料的归档、保管工作。

6.校内指导教师应定期抽查学生实习日记、批改学生的实习报告，督促学生完成实习任务。

附件：
1. 实习教学相关制度文件
2. 实习教学相关表格
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