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闽江学院教务处文件

[bookmark: PO_FWBH]（2022）闽院教94号

[bookmark: PO_Content]关于做好2022-2023学年第一学期
实践教学相关工作的通知

各学院：
为进一步规范实践教学过程管理，保障实践教学质量，结合学校实际，现将2022-2023学年第一学期实践教学相关工作通知如下：
1、 实践教学相关工作安排
1.实验教学管理
（1）认真落实实验教学任务。请各学院根据人才培养方案中计划开设的实验课程（含独立设置实验课及非独立设置实验课），组织编制实验教学计划，落实任课教师和开课实验室。安排专人于8月5日前完成实验室综合管理系统中基础数据的维护工作，并于8月16日前完成本学期实验教学计划录入系统工作（具体通知将上传实践科/实验教学工作群共享）。
（2）加强实验教学档案的收集、整理、归档工作。实验教学档案主要包括实验教学大纲、实验课教学进度表、实验教学课表、实验教材或实验指导书、相关实验教学考核资料（包括成绩评定原始材料、实验报告、试卷等）等，应分类整理，妥善保存。
（3）认真做好教育部实验室信息报表中SJ4——实验教学项目表数据填报工作。各学院应加强平时数据的积累和统计，参照往年数据填报要求，结合上年数据填报经验，于9月15日前完成SJ4数据填报工作，确保数据的真实性、完整性、一致性。
2.专业实训教学管理
（1）各学院应根据人才培养方案，结合专业特点合理调整实训安排，原则上所有实训课程均要求集中开展。所有集中实训课程均需填写《2022-2023学年第一学期专业实训教学任务安排汇总表》（见附件1）；其中，校内实训课程还需填写《XX校内集中实训课程教学计划进度表》（见附件2），校外实训课程还需填写《XX学院XX专业XX实习/实训工作方案》（见附件3）。
[bookmark: _Hlk79212651]（2）加强专业实训教学档案的收集、整理、归档工作。专业实训教学主要包括实训教学大纲、实训教学进度表、实训教学工作方案、实训教学任务书/指导书、相关考核资料等，应分类整理，妥善保存。
3.实习教学管理
（1）实习分为毕业实习和专业实习，各类实习原则上由学院统一组织。专业实习要求集中开展，学生集中实习比例需达到100%，且原则上所有工科专业均须开设生产性实习实训课程。毕业实习原则应以集中实习为主，且集中毕业实习比例不得低于30%（集中实习指由学院统一联系学生分组到有关实习单位开展实习，原则上每组学生人数不得少于5人）。
（2）各学院应根据本学期教学计划及学校疫情防控工作要求，认真组织做好专业实习及毕业实习相关工作。专业实习工作需填写《2022-2023学年第一学期专业实习计划汇总表》（见附件4），并制定科学合理的工作方案（同附件3《XX学院XX专业XX实习/实训工作方案》）；毕业实习工作需填写《2022-2023学年第一学期毕业实习计划汇总表》（见附件5），并制定毕业实习工作方案（见附件6）。
（3）个别学院于本学期开展毕业实习，相关学院要多渠道地安排学生参加集中毕业实习。无法安排集中毕业实习的，学院可根据专业特点制定方案，允许部分学生自己联系与所学专业相关的实习地点进行实习。凡自主联系实习单位进行分散实习的，需由学生本人提出书面申请，填写《闽江学院学生自主联系实习单位申请表》，经家长签字，注明联系方式，报学院领导批准后，方可实行，学院应加强自主分散实习的跟踪、考核。
（4）相关学院要认真检查落实2023届毕业实习工作各项必备条件，填写相应的毕业实习手册，要求学生完成规定的实习项目，做好日常实习过程记录，认真做好实习总结，留下完整的档案材料。指导教师在实习过程中及时指导、检查和督促，并协助实习单位进一步完善实习手册、实习计划等教学档案；学院领导适时赴实习基地巡视。
（5）毕业实习任务完成后，需提交实习报告及毕业实习鉴定表，方可参加考核，不得免修。实习结束后，各学院应按要求及时做好实习总结工作，对实习相关材料（实习大纲、实习方案、实习手册、实习鉴定表、实习工作总结等）进行整理归档；并将《毕业实习工作总结》（见附件7）于实习结束一周内报实践科备案。
4.毕业论文（设计）管理
（1）做好2022届毕业论文（设计）材料归档工作。2022届毕业论文（设计）归档材料包括纸质材料和电子材料两部分，归档要求详见《闽江学院毕业论文（设计）相关材料归档补充细则》。
（2）2023届毕业论文（设计）工作的具体安排将另行发文通知。
二、相关工作要求
1.各学院务必高度重视实践教学。实践教学是学生学习和掌握科学实验方法和实践技能的主要途径，是培养学生实践能力和创新能力的重要教学环节。为规范实践教学过程管理，2022-2023学年第一学期起集中实践课程将依托校友邦实习管理平台进行管理，具体安排另行通知。
2.请各学院于2022年9月12日前将附件1至附件5及附件7，电子版发至邮箱172068251@qq.com，书面签字盖章后送至实践科（教学楼1C315）,联系人：徐锘，联系电话：83761170。附件7《XX学院XX专业毕业实习工作总结》于毕业实习结束一周内同以上报送方式，报送实践科。
3.严格实习经费管理。实习经费主要用于支付实习管理费、讲课费、差旅费、住宿费、交通补贴、保险等。各学院要确保实习经费专款专用，遵守学校财务管理规定，做好《实践教学经费预算报告》（见附件8），严格把关，认真管理经费开支，不得超标准、超范围开支。
4.《关于XX学院学生集中实践教学经费预算报告》原则上应在完成各类实习预算后，于9月19日前，由学院通过OA一学期统一提交一次，报教务处、超5万还需报校领导审批。

附件：
1.2022-2023学年第一学期专业实训教学任务安排汇总表
[bookmark: _Hlk79212532]2.XX校内集中实训课程教学计划进度表
3.XX学院XX专业XX实习/实训工作方案
4.2022-2023学年第一学期专业实习计划汇总表
5.2022-2023学年第一学期毕业实习计划汇总表
6.XX学院XX专业毕业实习工作方案
7.XX学院XX专业毕业实习工作总结
8.关于XX学院学生集中实践教学经费预算报告

教务处
2022年6月29日



附件1：(范本)
	2022-2023学年第一学期专业实训教学任务安排汇总表

	学院名称（公章）：                          填报人：                主管领导（签字）：                填报时间：

	专业名称
	年级
	人数
	课程名称
	是否生产性实训
	教师姓名
	开课地点
	周学时
	起止周
	学分
	总学时

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	注：培养方案集中实践教学环节里所有专业实训课程都要填报，开课地点要具体到教室/房间号，教师姓名及起止周均要明确，不得填写待定。



附件2：(范本)
  《XXX课程》 校内集中实训课程教学计划进度表
（202   ——202   学年第   学期）
学院（盖章）：                   授课班级：                     人数：
	课次
	周次
	日期
	教学内容
	计划学时
	每组人数
	授课地点
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


任课教师（签字）：                            
附件3：(范本)
xx学院xx专业xx实习/实训工作方案
（XX-XX学年第  学期）
一、实习/实训目的与任务
1．实习/实训目的
2．实习/实训要求

二、实习/实训内容、类型、方式
1.实习/实训内容
2.实习/实训类型
3.实习/实训方式

三、实习/实训单位、时间与步骤
1．实习/实训单位
2．实习/实训时间与步骤

四、实习/实训组织
1．实习/实训工作领导小组的安排
2．指导教师的安排

五、考核方式和成绩评定

六、实习/实训学生名单与计划实习/实训单位
附件4：(范本)
	2022-2023学年第一学期专业实习计划汇总表

	学院名称（公章）：                        填报人：                主管领导（签字）：                 填报时间：

	专业名称
	年级
	课程名称
	是否生产性实习
	实习总人数
	集中实习人数
	分散实习人数
	集中实习地点
	集中实习
时间
	分散实习
时间
	指导
教师

	
	
	
	
	
	
	
	
	格式： 
2022.9.5——9.30
起始周——结束周
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	注：学院共计（      ）人次参与专业实习，其中集中实习人次为（           ）,占比（         ）。



附件5：(范本)
	2022-2023学年第一学期毕业实习计划汇总表

	学院名称（公章）：                          填报人：                主管领导（签字）：                填报时间：



	专业名称
	年级
	课程名称
	实习总人数
	集中实习人数
	分散实习人数
	集中实习地点
	集中实习
时间
	分散实习
时间
	指导教师

	
	
	
	
	
	
	
	格式： 
2022.9.5——9.30
起始周——结束周
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	注：学院共计（      ）人次参与毕业实习，其中集中实习人数为（           ）,占比（         ）。



附件6：(范本)
xx学院xx专业毕业实习工作方案
（XX-XX学年第  学期）
一、毕业实习目的与任务
1．毕业实习目的
2．毕业实习要求
二、毕业实习内容

三、毕业实习方式

四、毕业实习单位、时间与步骤
1．毕业实习单位
2．毕业实习时间与步骤

五、毕业实习组织
1．毕业实习工作领导小组的安排
2．指导教师的安排

六、考核方式和成绩评定

七、毕业实习学生名单与计划实习单位


附件7：(范本)
XX学院XX专业毕业实习工作总结
（XX-XX学年第  学期）
一、实习工作总体情况
1.
2.
......
二、实习工作的前期准备
1.
2.
......
三、实习开展情况
1.
2.
四、存在问题与改进措施
1.
2.
五、其他
1.
2.

附件8：(范本)
关于XX学院学生集中实践教学经费预算报告
（XX-XX学年第  学期）
教务处：
XX学院根据本学期学生集中实践教学环节实际需求情况，认真做好集中实践教学计划及经费预算，主要用于学生集中实践教学活动，总共需要xxxx元，具体信息详见“集中实践教学计划一览表”（附件1、2）。
请大力支持为盼！

附： 1.XX学院集中实践教学一览表（XX-XX学年第  学期）
2.闽江学院集中实践教学安排与经费预算表（XX-XX学年第XX学期）
                                         XX学院
                                         年 月 日



附1(范本)
XX学院集中实践教学一览表
（XX-XX学年第  学期）
	学年学期
	学院名称
	课程名称
	专业班级
	实践人数
	指导教师
	经费预算(元)
	申请人

	XX-XX学年
第  学期
	XXXX学院
	XXXXXX
	XXXX级XX专业XX班, 
	XX
	XXX
	￥XXXX.XX
	XXX

	
	
	
	
	
	
	
	



附2(范本)
	闽江学院集中实践教学安排与经费预算表
（XX-XX学年第  学期）

	学院名称
	XX
	课程名称
	XX

	实践班级
	例如：2018级视觉传达设计1班、2班、 3班
	实践类别
	实习/实训

	实践开始时间
	例如：2022-02-21
	实践结束时间
	例如：2022-03-04

	实践开始周次
	XX
	实践结束周次
	XX

	实践方式
	集中实习/分散实习/集中实训
	指导教师
	校外导师（需明确到人）

	指导教师人数
	X
	备注
	

	分组情况
	实践地点(校内/校外)
	人数

	X
	例如：***写生基地
	XX

	经费支出项目
	金额
	备注

	　
　
预算经费
　
　
　
　
　
	指导费（或授课酬金）
	0.00
	　

	
	管理费
	0.00
	　

	
	福州市区内交通费
	0.00
	　

	
	车船费
	0.00
	　

	
	物品运输费
	0.00
	

	
	住宿费
	0.00
	　

	
	教师差旅费
	0.00
	　

	
	资料耗材费及其他
	0.00
	　

	合 计
	如：
	大写：
	（如： 仟  佰 元整）

	备注
（未尽事宜）
	　











	  分送： 各学院

	  闽江学院教务处办公室              2022年6月29日印发



