北京科技大学教务处

校教发【2017】21号

北京科技大学实习指导教师工作规范
第1章 总　则
第1条 为充分发挥教师在学生校内外集中实习中的主导作用，提高实习质量，特修订本规范。
第2条 领队教师负责实习队全面工作，与其他指导教师齐心协力，共同做好实习队的各项工作。
第3条 指导教师应熟悉我校有关实习工作的规章制度，并在实习工作中严格执行。
第2章 实习前的准备工作
第4条 熟悉实习大纲和了解实习学生的学习情况，并按照实习大纲的要求，做好实习资料的准备工作。
第5条 指导教师在实习开始前要与实习单位联系，向其提交实习大纲。提前与现场实习指导人员根据实习大纲的要求和企业情况，制定具体的实习计划。其内容应包括：实习地点和岗位、实习内容、实习步骤、学生实习生活安排等。
第6条 在实习前要对学生进行安全教育，要求学生熟悉实习大纲，明确实习目的和要求，强调实习纪律。
第3章 实习期间的指导工作
第7条 办理入驻手续，安排好学生食宿。
第8条 实习过程中，要把对学生的安全工作当作头等大事来抓，把安全工作贯彻始终。
第9条 按照实习大纲的要求和实习计划的安排，组织和指导学生进行现场实习和场外其他学习活动。
第10条 注意调动学生的主动性和积极性，注意培养学生观察问题、分析和解决实际问题的能力，特别是实际动手能力。
第11条 随时观察了解学生的实习情况，发现问题及时处理。 

第12条 指导学生撰写实习日记和实习报告，及时检查和评阅。
第13条 与实习单位保持良好关系，争取建立稳定的实习基地。
第14条 积极探索、研究提高实习质量的方式方法，不断提高实习教学质量。
第4章 实习结束后的工作
第15条 认真组织好学生的实习成绩考核和思想小结，评定实习成绩，分配指导教师的工作量。
第16条 处理好离开实习单位和返校的相关事宜。
第17条 实习结束后，领队教师要组织指导教师及时总结实习工作，填写《实习总结汇报表》。回校后向系(所)汇报，《实习总结汇报表》经教学院长签字后统一交教务处教学科。
第5章 附则
第18条 本规范由教务处负责解释。
第19条 本规范于2017年10月19日经第二届教学委员会2017年第三次会议讨论通过，自公布之日起施行。原有规范同时废止。
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