艺术学院实习管理规定

我院实习分为本地实习（市内）与外地实习（市外）。

一、本地实习要求
指导教师根据学校相关规定布置实习任务，制定《实习任务书》分发给学生，课后需归档的教学材料包括：①《实习任务书》、②《实习指导教师工作报告》、③学生作业（实习报告或指导教师要求的其它作业内容）、④成绩表、⑤《课程教学总结表》、⑥学生（市内）实习承诺书。

二、外地实习要求
开设赴外地实习课的专业系与教研室，由负责人提前一学期有计划的组织开展下列工作：

（一）落实实习地点和实习指导教师，制定实习计划，并报分管院长审批后列入下学期教学计划执行。在实习课前一学期需要提交的教学文件为《实习计划》。
（二）实习指导教师依据课程《实习教学大纲》编写《实习任务书》，各系、教研室主任负责把关。实习任务书是根据《实习教学大纲》的要求，结合实习单位或实习地点的实际情况而制订的具体实施方案。实习任务书应包括实习目的和意义、具体内容和任务、进度安排、实习成果与要求、考核与评分等内容。
（三）承担实习的系、教研室主任召开实习协调会，由教学院长、实习指导教师参加。议题分为两部分：①确定实习的出发时间，车辆安排，食宿安排等具体情况，开具实习证明（相当于实习介绍信）。②明确学院、系（教研室）主任、指导教师、学生小组四级责任制。
（四）召开实习动员会。外地实习前要为全体学生召开实习动员大会，至少有1名院领导参加，学生所在系系主任、专业负责人、辅导员列席。动员会主要内容包括：

①下发实习任务书。实习指导老师应在召开实习动员会时带领学生对《实习任务书》内容进行学习，介绍本次实习的目的、内容、安排，确保参加实习学生各组小组长人手一份。 

②宣布实习期间的管理规定，开展安全教育。
③让学生领取《学生（市外）实习承诺书》，确认学生及其家长签字后，开学交由指导教师保存。
（五）离开合肥前，由带队教师填写《艺术学院市外教学实习报告单》并提交给教学院长。
（六）、外地实习结束后，带队教师要存档的教学材料包括：
①《实习任务书》、②《实习指导教师工作报告》、③学生作业（实习报告，或指导教师要求的其它作业内容）、④成绩表、⑤《课程教学总结表》、⑥学生（市外）实习承诺书。

三、实习质量检查与督导
为严格实习质量检查、评议、督导制度，在实习期间，学院领导随时与实习指导教师保持联系，学院教学院长是本单位实习教学工作的第一责任人，负责本单位的实习教学管理工作。

四、实习资料的存档

    实习结束后，指导教师要认真做好学生的实习考核工作，批改《实习报告》，评定学生的实习成绩。应将学生《实习报告》等资料交系（教研室）主任存档，实习资料的存档要求详见《艺术学院考查课程作业布置及存档要求》。
附件：附件1：实习证明
附件2：艺术学院市外教学实习报告单
附件3：学生（市内）实习承诺书
附件4：学生（市外）实习承诺书
附件5：实习报告模板
