
娄丿币通 匚2025〕  42号

关甲F卩发《20z5年下学期认识实习工作方案》的

通  知
各处室、各教学教辅机构 :

现将 《⒛25年下学期认识实习工作方案》印发给你们 ,

请遵照执行。

特此通知。

娄底幼丿



zOzs年下学期认识实习工作方案

实习工作是教育教学工作的重要组成部分,是贯彻党的

教育方针、加强理论联系实际的重要环节,是对学生进行职

业技能训练、培养岗位能力的重要措施,也是全面检查我校

教育教学质量,深入了解行业现状,促进我校进一步深化教

育教学改革的重要途径。根据我校各专业人才培养方案的要

求及教学实际,特制订本方案。

一、认识实习时间安排

⒛25年 10月 中下旬,为期一周,具体时间各学院酌情

安排,可分批次进行。

二、认识实习领导小组

组 长:姜永红 张晓辉
副组长:游 涛 颜治平
成 员:潘伟峰 颜民新 周本海 肖体长 梁达光
谢兆华 肖文奇 苏 俊 谢原烁 罗婧婷
喻志青 庞 爽 王 敏 况志东 张 威
李振家 罗 蓉 刘常梅 李邵军

三、认识实习组织分工

认识实习实行报备制度和校、院二级管理体制。由分管

教学的校领导主管全盘工作,主管处室为教务科研处,主要

负责认识实习组织实施方案的审批、实习课程 (含内容、任

务、要求等 )的审定、认识实习的巡查、实习质量的评估、

行业企业调研等;二级学院是实习的实施单位,主要负责认

识实习组织实施方案的制订、安全教育与管理、日常检查、



实习指导、与实习单位共同完成实习鉴定等;实习单位主要

负责岗位安排、上岗培训、指导教师选派、安全监管、实习

鉴定等,具体分工如下:

(一)教务科研处职责

1。 审核学院认识实习安排,检查实习方案的科学性、完

整性。

2.研究认识实习工作的管理创新,组织经验交流,构建

认识实习信息化管理平台。

3。 指导学院加强认识实习的规范化管理。

4.组织或参与认识实习质量评估。

5.指导学院做好校外认识实习单位的建设计划,对学院

新增的认识实习单位进行遴选与审核,报学校党委研究确定

后对外公开。

6.组织开展认识实习的督导和评价,督查认识实习计划

实施、安全责任落实、协同管理措施、教师履职等情况,对

优秀实习生和参与学生实习指导及管理工作中表现优秀的

教师进行表彰。

7.指导各学院研究认识实习质量问题、开展行业企业调

研,采取相关措施提高实习质量,加强专业建设。

(二)二级学院职责

1.负 责学生认识实习单位的遴选和安排。

2.会同实习单位根据人才培养方案共同制订认识实习

组织实施方案,明确岗位要求、实习目标、实习任务、实习

标准、必要的实习准备和考核要求、实施实习的保障措施等 ,



双方分别选派经验丰富、综合素质好、责任心强、安全防范

意识高的实习指导教师和专门人员全程指导、共同管理认识

实习。

3.协同实习单位对相关人员进行实习前的培训,使学

生、实习指导 (带队)教师和专门人员明确实习纪律,熟悉

各认识实习的任务和要求及各自的职责,确保实习安全。

4。 及时将实习报告 (总结 )、 实习周记 (日 志 )、 实习

鉴定和评优评先等资料归档保存。

5.组织专业教师结合实习要求和实习单位的实际编写

认识实习课程标准及实习指导 (计划 )书等。

6.召 开实习工作座谈会 (研讨会 ),认真听取指导教师

与带队教师、实习学生与基地相关人员的意见和建议,及时

改进,提高质量。

7.加强与实习单位的协商,明确双方职责,做好实习学

生安全保障工作。

(三)实习单位及校外指导教师职责

1.根据学院提出的认识实习要求和实施建议,做好上岗

前的培训、校外指导教师 (或兼职教师)的选派和岗位的分

配、轮岗安排等相关工作。

2。 对校外指导教师进行教育和评估,督促他们履行工作

职责,保证认识实习的效果。

3。 对学生认识实习过程进行管理,督促学生严格执行各

项管理制度和安全操作规程,认真做好实习生的考勤工作 ,

合理安排好实习生的实习任务,让实习生在岗位中得到锻



炼。

4.认真为实习生讲解实习过程中遇到的问题及其相关

注意事项,监督实习生严格遵守实习单位工作规程,发现问

题及时与学校领导和我校带队指导教师反馈。

5.对学生的认识实习作出鉴定,并把实习情况反馈给学

校。

(四)校内实习指导教师职责

1.督促学生按认识实习指导(计划 )书 的要求进行实习,

检查、批改学生的实习作业 (实 习周记 (日 志 )、 实习报告

等),与校外指导教师共同做好实习成绩评定和实习鉴定等。

2.深入实习现场,负 责学生实习期间的业务指导和日常

巡查工作,原则上应当每日检查并向学校和实习单位报告学

生实习情况。遇有重要情况应当立即报告,不得迟报、瞒报、

漏报。

3。 评价学生实习的表现,并作出平时成绩记录。

4.及时收集认识实习过程资料归档。

(五)带队教师职责

1.严格执行考勤制度,清查学生在认识实习时间内是否

全程呆在实习单位,认真记录实习工作日志,学生在实习时

间内外出必须由辅导员、指导教师批准。

2。 对实习学生加强安全教育,教育学生严格遵守安全条

例,防止意外事故的发生,督促学生遵守基地的各项管理制

度,发生突发事件必须第一时间赶到现场并进行要善处理。

3.协同实习单位安排好实习学生的饮食,要善解决好就



餐相关问题。

4.安排上午进行实习指导的教师每天早上指定时间随

同所带班级学生一起前往实习单位,安排下午进行实习指导

的教师每天下午放学后随学生一起返回学校。

5.根据实习计划安排表,按时对学生实习进行分组,分

岗或轮岗。

6。 加强与实习单位各方面的联系,协商处理实习环节中

的有关问题,反映实习生的合理意见和要求,协调和处理好

与各方面的关系。

7。 组织做好实习生个人总结、小组评议、推荐优秀实习

生等工作。

8.严格履行带队职责,实 习结束后对所带班级的实习情

况及时撰写实习工作总结,并向学院相关领导汇报,提出有

关专业人才培养方面的意见和建议。

四、认识实习组织要求

1。 各学院应针对具体的实习项目及实习单位的环境和

条件,组织编写切合实际的认识实习教材或认识实习指导书

(或计划书,也可以用实习手册代替 )。 实习指导书内容根

据专业特点由各学院确定,任何单位和个人未经批准不得擅

自变动。

2.认识实习任务的实施时间由各学院根据自身的资源

配置情况合理安排,实 习时间安排作为教学检查的依据之

一,应在实习安排前 2周 内确定并报教务科研处备案。实习

安排一经确定,不得随意改动,要及时下发给相关班级和教



师。由于生产调整、突发事件或校外基地调整等原因未能如

期实施的,应提前通知相关学生和教师,并将调整安排报教

务科研处备案。

3.认识实习实施前 2周 ,各学院会同校内指导教师 (带

队教师)做好相关准备工作:

(1)准各好下发的实习书面材料 (教材或指导书、学

生实习鉴定表、实习日志、安全告知书等 )。

(2)在基地、实验室或教室进行的实习,要准备好相

应的场地、仪器工具及材料。

(3)做好校外实习单位的联系与落实等工作,就指导

老师安排、安全责任落实等事宜进行协商,并协同开展实习

任务与要求、岗位操作规程、安全防护知识等方面的教育培

训和考核,学生经考核合格后方可参加实习。

4。 校外实习开始前一周内,学院主管实习院长视情组织

教务、学工、专业带头人、班主任 (辅导员 )、 实习指导教

师、带队教师和实习学生召开实习动员大会,宣讲实习重要

性,明确目的,宣布实习纪律,进行安全教育等,由实习指

导教师和带队教师强调实习任务和实习生活安排等。校内课

程设计等可由指导教师在实习开始当日进行动员,布置任

务。

5。 实习周记 (日 志)作为学生实习平时成绩评定的依据

之一。学生要在实习结束前确保实习周记 (日 志 )的完整和

实习任务的完成,填写好实习鉴定表等过程性档案材料。实

习结束后一周内,学生应根据实习周记 (日 志 )按规定要求



撰写实习报告;带队教师应把实习周记 (日 志 )、 考核记录、

实习鉴定表、实习平时成绩和实习报告 (总结 )汇总后交实

习指导教师。实习指导教师在实习结束后二周内,收齐学生

实习周记 (日 志 )、 实习报告等进行认真评阅批改,最终评

定学生实习成绩。认识实习相关资料 (包括纸质材料和电子

文档 )由各学院统一归档保存。

6.在实习期间,带队教师全权负责学生管理工作,与基

地相关部门和指导教师建立畅通的信息交流渠道,确保学生

人身安全和设备安全,杜绝严重的设备损坏或人员伤亡事故

发生;督促学生遵守实习纪律,维护学生文明形象;要加强

实习指导,及时处理实习过程中发生的问题,学生学习和生

活中遇到的困难或疑难问题;严格考勤纪律,建立请假销假

制度,对无故缺席的学生以旷课论处,对请假缺席的学生要

查明原因,记录在案。

7.除相关专业和实习岗位有特殊要求,并事先报上级主

管部门备案的实习安排外,实 习单位应遵守国家关于工作时

间和休息休假的规定,并不得有以下情形 :

(1)安排学生从事高空、井下、放射性、有毒、易燃

易爆,以及其他具有较高安全风险的实习。

(2)安排学生在休息日、法定节假日实习。

(3)安排学生加班和上夜班。

8.各学院和实习单位不得向学生收取实习押金、培训

费、管理费、实习材料费、就业服务费或者其他形式的实习

费用,不得扣押学生的学生证、居民身份证或其他证件,不



得要求学生提供担保或者以其他名义收取学生财物。

9.各学院和实习单位要相互协作,建立信 J惑通报制度 ,

双方委派的教师应加强对学生实习的指导和日常巡视,定期

检查并向校企双方报告学生实习情况,及时处理实习中出现

的有关问题,并做好记录,在实习全过程中贯穿安全生产、

职业道德和职业精神的教育。

10.教务科研处应根据学院上报的认识实习计划和教学

文件,对学院的认识实习管理过程进行调研、走访和检查 ,

了解实习过程的规范管理情况,对实习质量进行评估,查找

问题,总结经验,及时改进和完善实习管理工作。

11.学校其他各职能部门应依部门职责对学院的认识实

习工作进行监督管理。

五、认识实习安全管理要求

1。 要确立
“
安全第一、预防为主

”
的原则,严格执行国

家及地方安全生产、职业卫生、人格权保护等有关规定,加

强对实习学生的安全生产教育培训和管理,保障学生实习期

间的人身安全和健康。

2.各学院应根据不同专业学生的认识实习要求和实习

单位特点,制定学生实习工作的安全管理规定、实习学生安

全及突发事件应急预案等制度性文件。

3。 认识实习学生要认真完成实习方案规定的实习任务 ,

提高自我保护意识,必须遵守下列要求。

(1)应 当按时参加实习方案规定的各项活动。学生实

习实行考勤制度,学生不能按时参加实习方案规定的活动,



应当履行请假手续。实习期间一般不准请事假,病假需持医

生证明。由于特殊原因必须请假时,须事先办理请假手续。

(2)出行在外,不要单独行动,出 门要结伴而行,务

必遵守交通规则。

(3)严禁到江、河、湖、海、水库等游泳、戏水,加

强防溺水安仝教育,私 自行动发生事故者,责任自负:

(4)实 习期间严禁打架斗殴。

(5)实 习期间学生应注意饮食、饮水、用电等安全。

如有问题,应及时向实习单位领导或班主任、实习指导老师

反映,由实习单位和学校协同解决。

(6)要高度重视实习期间的人身和财产安全,做好防

火、防盗、防病工作,有病及时就医,严 防突发事件发生。

(7)加强防范意识,谨防各类诈骗。

(8)洁身自爱,远离黄赌毒及黑社会组织,远离传销

组织。

(9)注意信息畅通。

六、认识实习成绩评定

1。 学院与实习单位根据实习岗位和内容要求,制定具体

的考核方式和标准,建立育人和技术融合的实习考评制度 ,

并严格按规定标准实施考核。

2.实 习学生的考核由实习单位与各相关学院共同完成 ,

要注重实习过程的管理和监控。考核分两部分:校外实习单

位指导教师对学生的考核占总成绩的 60%;校内实习指导(带

队)教师对学生的考核占总成绩的 40%。



3.实 习单位指导教师主要是对学生在岗情况 (包括能力

水平、工作态度、创新意识、团结协作、遵守管理制度等方

面)进行考核。考核的重点主要包括实习生的基本素质和专

业技能的应用能力,实 习单位指导教师评语须由实习单位指

导教师签字确认后加盖单位公章。

4.校内实习指导 (带队)教师主要是对学生在实习单位

的表现情况进行考核,考核的重点在于学生组织纪律性以及

实习任务的完成情况。

5。 各学院根据实习单位指导教师和校内实习指导教师

的考核成绩及鉴定意见,综合评定学生实习成绩,成绩采用

优秀、良好、中等、及格和不及格五等级制。

七、检查督促与总结评优

1.教务科研处、学生工作处、二级学院对认识实习工作

进行一次全面督察,并听取实习单位领导、指导教师的意见。

2.我校实习指导教师出勤考核及考核结果运用 :

(1)在手机上下载 “今日水印相机”并安装。

(2)到达和离开实习学校时,及时使用 “今日水印相

机
”-“水印

”-“考勤打卡
”,分别拍照发群内,据此登记

出勤考核结果。

(3)实 习指导期间上午参加指导的教师按照两个课时

计算工作量,下午参加指导的教师按照两个课时计算工作

量。指导期间如发现有迟到早退等现象,发现一次扣减一个

课时,如不参加实习指导或旷工的,不予计算工作量,并按

学校的相关规定处理。



3。 辅导员以班为单位对本班认识实习工作进行总结,按

不超过班级人数⒛%比例评选优秀实习学生,发放荣誉证书

和奖品。

4。 优秀实习指导教师:按照学院实习指导教师总数评选

2OO/o,颁发荣誉证书。

娄底幼儿师范高等专科学校

2025年 9月 24日


