西华大学凤凰学院学生实习实训管理办法

（2016年9月 修订）

    学生实习实训是学院人才培养方案的重要组成部分，是学院教学和学生工作的必要环节之一。为了进一步加强我院学生实习实训工作的管理，保证学生实习实训工作质量，杜绝安全隐患，根据我院具体工作实际，特制定本办法。  

凤凰学院学生实习实训包括短期教学实训、长期教学实习和毕业实习等多种形式。

短期教学实训是指非毕业年级学生利用寒暑假、节假日到本专业对应的行业单位进行一次或多次短时间观摩、学习和培训等。原则上短期教学实训不得安排在正常教学时间进行，因特殊情况必须安排在正常教学时间的，必须经过严格审批后方可实施，且安排在正常教学时间内的短期教学实训时间不得超过两周。

长期教学实习是指非毕业年级学生完成专业教学计划规定的课程学习任务的同时在用人单位指导老师指导下进行的超过两周的检验性半顶岗劳动实践。原则上长期教学实习只能安排在本科第四学期和专科第三学期以后的时间进行，因特殊情况需要安排在这之前实习的，必须经过学院专题会议严格审批后方可实施（凡有不及格课程记录者一票否决）。长期教学实习最长时间不得超过三个月。

毕业实习是指毕业年级学生完成专业教学计划规定的课程学习任务后，深入用人单位在指导老师的指导下进行的全顶岗劳动实践。原则上毕业实习最长不得超过五个月，且不得影响毕业年级其它正常教学安排。

五、各教学系在选择和确定学生实习基地时，应慎重考虑实习合作基地的综合情况，尽量选择信誉好、规模大的实习单位。同时，对学生实习实训期间的食宿、交通等环境条件做出相应的评估，以利于有效管理。

    六、各教学系应制定出符合专业特点的学生实习实训管理具体办法和应急处理预案，以保证学生在实习实训中的安全，还应在学生离校参加实习实训前做好学生动员工作，进行足够的实习实训安全教育，以增强学生自我管理、自我保护和安全防范意识，并要求学生签署《校外活动安全协议》、《实习承诺书》。对于拒不签署安全协议及实习承诺书的学生，学院有权不允许其参加实习实训，且因此而产生的一切后果由学生自行承担。 

七、凡自行选择实习实训单位的学生必须于实习实训开始五个工作日之前提交经学生家长、学工办、教学系、教学办等签字同意的书面实习申请表和经实习实训单位签章的《实习接收函》或实习合同，且同样必须签署《校外活动安全协议书》和《实习承诺书》等文件。

八、外出参加各类实习实训的学生必须首先保证完成专业人才培养方案所规定的学习任务。有一门及以上课程考核不合格的学生不允许在正常教学时间内参加短期、长期教学实习实训，有一门及以上课程考核不合格的学生不允许参加毕业实习。经过学院审批同意，且必须要占用正常教学时间参加实习实训的学生必须根据学校规定办理相关课程的免听手续和请假手续，且必须在学校规定的时间内返校参加课程考核，否则将被视为相关课程考核不合格。

九、各类实习实训学生所在班级辅导员老师应当组织每位学生在实习实训开始前购买相应的意外伤害保险，费用由实习实训学生自行承担。

十、学院各类实习实训学生均实行教学系和学工办双重管理。学生所在教学系必须安排相应的院内指导教师切实掌握和指导学生实习实训过程，配合实习实训单位指导教师共同为参加实习实训的学生做出必要的成绩评定；学生班级辅导员必须要对外出参加实习实训的学生进行细致的跟踪管理，掌握学生的实训实习进展和表现情况，协助相关各方解决问题，并于学生实习实训的中、后期分别提交学生实习实训书面情况总结，由学院学生实习实训工作管理部门存档备查。

十一、若学院有十名以上的学生到同一单位参加实习实训，经教学系申请，学院应安排至少一名教师随同学生进驻实习单位进行管理；学院还可根据市场行情对参加集中安排实习实训的学生予以适当的交通及食宿补贴（自行选择实习实训单位者除外）。

十二、学生在实习实训过程中必须遵守以下纪律:  

1、必须严格遵守国家法律法规和学校、实习单位等的各项规章制度。 

2、必须严格按照实习单位操作规程行事，避免发生人身伤亡和设备损坏事故。  

3、必须坚守工作岗位，尊守劳动纪律，不允许有迟到、早退、旷工等现象发生。因病因事不能到岗，必须同时向学校辅导员老师和实习单位部门负责人履行请假手续。

4、实习实训期间要尊师重友，搞好团结，避免与实习单位人员发生冲突。如产生矛盾，须立即向校内辅导员老师或实习单位指导教师、负责人等反映，以利妥善协调解决。 

5、学生实习实训期间应自尊自爱，穿着得体，行为端庄，注意饮食卫生，不酗酒、不打架、不破坏公私财物。

6、学生实习实训期间，严禁进入具有各类安全隐患的场所，严禁参与各种非法组织活动，并自行承担因此而产生的一切后果。  

十三、学生实习实训时必须认真填写并于规定的时间向所在教学系指导老师提交《学生实习手册》、《实习鉴定表》等材料。

十四、参加各类实习实训的学生在实习过程中均必须遵守本管理办法，如有违反，除自行承担相应责任以外，还必须要接受学院依据相关规定给予处分。

十五、本管理办法适用于学院各类校外实习和实训。本管理办法自颁布之日起执行。

