机械与汽车工程学院实习（实训）管理规定

（试行）
学生实习（实训）是教学计划中规定的主要实践性教学环节，对学生了解社会，接触生产实际，培养实际动手能力和应用能力及职业素质训导具有重要的意义。为保证学生完成人才培养方案规定的专业培养目标和要求，我院实习实训应遵循《浙江水利水电学院实习（实训）教学工作规定》，在此基础上，就有关事项作进一步规定：
一、指导教师职责

校外实习，单班，校内指导教师不少于2位；二合班，其中校内指导教师不少于3位。
1、负责教师

实习负责教师一般为相应课程的任课教师，也可由系部指定。其主要职责：

①全面负责实习工作。包括实习日常管理、业务指导及其它事务性工作。

②根据教学需要，制定实习计划，在教务综合管理平台输入 “浙江水利水电学院实习实训计划书”，并于实习开始十日前上报教研室审批、院领导审定。

③选择其他实习指导教师，并指定其完成相关任务。

④组织实习动员会，做好学生安全教育。

⑤主持学生实习成绩评定。

⑥做好“实习记录、实习总结”等所有实习资料的记录，并对学生的实习成果进行审核，并于实习结束后一周内上交院办存档。

2、主指导教师

实习主指导教师一般是专任教师，也可以是外聘教师。可在教研室安排的基础上，由实习负责教师确定。要求实习指导教师具备一定的业务能力，能胜任实习工作。其主要职责：

①全力配合实习负责教师，保证实习顺利进行。

②根据实习计划安排，编写指导书。经专业负责人审核签字后方可使用。

③完成学生考勤、实习业务指导、外聘教师资料收集、学生成绩录入等事务性或日常性工作，并切实保证工作质量。 

④负责做好实习单位工程技术人员专题讲座记录。

⑤批改实习报告，协助实习负责教师评定成绩，并填写“实习情况分析表”。

3、辅指导教师

实习辅指导教师一般为本院教师。其主要职责：

①全面负责实习期间学生管理。包括实习动员、日常考勤、思想状况、实习安全、文体活动、吃饭住宿等。

②负责“实习指导书”的文印，并发放到每一位学生。

③根据自身专业特长，结合实习内容，对学生进行专业相关实践能力拓展教育和训练。

4、外聘教师

外聘教师一般是实习单位的有一定经验的专业技术人员。其主要职责：

1 承担实习期间的讲座、学术报告、现场业务指导等。

2 协助实习负责教师全面完成实习任务，并兼顾学生实习安全指导。

二、归档资料

  实习结束后2周内，负责教师将 实习实训计划书、指导书、实习实践环节记录表、实习环节总结、实习实践学生须知、实习实践学生成果、实习实践学生成绩、校外指导教师基本情况一览表、实习工作量分配统计表统一交到院办。
三、教师工作量分配

    经院务委员会讨论确定的实习总工作量划分比例为：负责教师0.3，主指导教师0.3，辅指导教师0.2，外聘教师0.2。上述分配比例仅供参考。具体工程量分配可由实习负责教师确定。并请实习结束后将“实习工作量分配统计表”与归档资料一并上交院办。
四、安全要求
所有教师在实习期间要时刻高度重视自身安全和实习学生的人身安全。实习动员时务必进行安全与纪律教育，要求学生遵守《浙江水利水电学院学生外出实习纪律》。《实习实践环节学生须知》在实习动员时由学生本人签字。
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附表：
1. 实习实训计划书 
2. 实习实训任务书 
3. 实习指导书格式

4. 实习环节总结
5. 实习报告格式（学生用）

6. 实习实践学生须知（学生填写）

7. 校外指导教师基本情况一览表
8. 实习工作量分配统计表

9. 实习实践学生成绩（从成绩录入系统打印）

机械与汽车工程学院课程(实训)设计学生上交成果整理要求
为使机械与汽车工程学院课程(实训)设计成果整理有一定的标准可循，对课程(实训)设计成果的整理装订作如下要求：

1、 课程(实训)设计成果需采用统一印制的封面，字迹工整地填写有关内容，并按统一规格装订。

2、 课程(实训)设计成果请按以下顺序装订：

封面（工整填写有关内容）

成绩评定表
目录（单独成页，有对应页码）

正文（需编写页码）

参考文献

设计图纸（按一定顺序）
设计图纸宜按一定顺序附在正文最后，并按一定顺序与正文一起装订成册。若图纸太多、太大，也可折叠后单独装入档案袋中。
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