关于做好2012届毕业实习工作总结的通知
院教[2012] 26号
各教学院、系：

根据教学计划安排，我校2012届学生毕业实习工作如期在2011-2012学年度进行，现实习工作已接近尾声。为了加强毕业实习管理，促进教学质量提高，学校将对2012届毕业实习工作进行总结，现就有关具体事项通知如下：

一、实习工作检查
1.各院系领导应组织有关人员到各实习单位巡视，看望实习学生，了解并检查指导实习工作，做好检查工作的记载，收集实习单位反馈意见。
2.各院系要按照评估标准和要求开展实习材料的自查工作，特别注意学生实习手册、指导教师工作日志、实习成绩评定和鉴定表、实习总结等材料内容是否规范、完整，如存在问题，请及时整改。

二、实习成绩评定
1.各院系应组织指导教师认真批阅学生《实习手册》中学生实习工作记录、学生实习报告书、学生实习总结，并根据实习单位实习鉴定科学地、实事求是地评定学生实习成绩。学生《实习手册》内容不实的，不予评定实习成绩。　　
2.实习成绩评定分优秀、良好、及格和不及格四个等级，优秀（ ≥ 90 分），良好（ ≥70 分、＜ 90 分  ），及格（ ≥60 分、＜ 70 分），不及格（＜ 60 分 ）。凡是无故不进行实习或不交学生实习手册者，成绩以不及格记，不能获得实习学分。 

3. 实习工作结束后，负责实习工作的老师要及时收集、整理学生的实习成绩，并在规定的时间内完成毕业实习成绩网上录入工作，同时将实习成绩不合格学生名单报教务处学籍科。教务处定于2012年5月2日至8日开启教务管理网上成绩录入系统，5月9日关闭系统。
三、实习工作总结及评优 
1. 实习结束后，各院系要及时召开毕业实习总结会议。总结交流实习工作的成绩与经验，分析存在的不足，尤其要深入讨论、总结实习工作改革的新思路和新成果。
2.各院系要撰写好2012届毕业生实习工作书面总结。书面总结内容应包括实习教学计划执行情况，实习教学工作组织、管理、实施方面的基本情况，实习基地建设情况，实习工作中取得的成绩、经验体会、存在问题及对今后改进实习工作的思路和建议等。
3.各院系在做好2012届毕业实习工作总结的基础上，按规定推荐2011-2012学年度优秀实习指导教师和优秀实习生。优秀实习指导教师、优秀实习生按师、生总数的 10% 评选，并要求被推荐“优秀实习生”的学生上学年各科成绩没有补考记录。
4.请各院系在2012年5月1日前将实习工作总结及评优材料交教务处考试实践科备案。评优材料包括优秀实习指导教师推荐表、优秀实习指导教师推荐汇总表、优秀实习生推荐表、优秀实习生推荐汇总表（相关表格请在湖北第二师范学院教务在线--实践教学内下载）。
四、实习材料的整理、归档
1.各院系实习结束后将有关实习工作的原始材料进行分类建档，要及时完成全部实习材料的归档工作。归档材料包括：实习教学计划、实习大纲、实习指导书、实习实施计划、实习动员会议记录、学生实习手册、实习指导教师工作日志、实习检查工作记录、实习单位反馈意见、实习总结材料、实习总结会议记录、实习评优工作材料和与实习工作相关的其他文档、影像资料等。
2.请各院系把《2011-2012学年实习实训计划总表》中各专业实习计划具体的《实习(实训)实施计划》方案，按要求于5月1日前交教务处考试实践科归档。
附件：1. 湖北第二师范学院实习工作检查情况记载表
2.《实习(实训)实施计划》（模板）
       二〇一二年四月十三日

附件1
湖北第二师范学院实习工作检查情况记载表

院系：
	实习专业（班级）
	


	实习类别
	
	实习时间
	

	实习单位（地址）
	

	实习人数
	
	指导教师
	

	检查人员姓名、职务
	

	检查方式
	

	检查

工作

内容

记载
	       记载人：                年  月  日

	实习
单位
意见
	1.对学生实习情况的评价（从纪律、实习态度、专业知识与能力、综合素质等方面进行评价）

2.对学校实习管理工作的建议

3.对学校专业人才培养方面的建议
          负责人签字（盖章）：              年  月  日


注:此表由院系收集存档，并复印一份交教务处考试实践科备案。
附件2
×××××专业××实习(实训)实施计划

（模板）

前言

一、实习的目的与任务

二、实习内容与具体要求

三、实习方式和时间安排

四、实习组织领导与职责

五、实习指导教师职责

六、实习纪律要求、注意事项

七、实习检查与考核

八、实习经费使用与管理

九、学生实习安排详细情况表（表1、表2）：

表1

湖北第二师范学院            学年     学期

实习实训实施计划

院、系：               （公章）       填表日期：      年    月    日

	实习专业
	
	实习类别
	

	实习班级
	
	培养层次
	

	实习人数
	共       人（其中男生      人，女生      人）

	指导教师
	

	实习时间
	

	学生分组情况
	学生组长
	联系电话
	学校指导教师
	联系电话

	第  组    人
	
	
	
	

	第  组    人
	
	
	
	

	请各院、系根据学生实际分组情况，按上列“学生分组情况”表样自行添加。每名学生实习详细情况附《实习情况一览表》说明。

	院、系意见：

        院、系领导（签字）：                      年      月      日

	教务处意见：

审批人（签字）：                       年      月      日

	备注：

各院、系应根据学校《实习实训计划总表》安排，实习实训计划实施前2周，
将详细的实施计划向教务处申报备案。要求：

1. 所有学生都要有实习指导教师。

2. 所有学生都要有具体的实习单位和实习时间安排（含自主联系实习单位的）。   

3. 所有学生实习前必须签署集中实习生实习安全责任书或分散实习生安全责任书。


表2（可用Excel）：                   

 实习情况一览表

院系名称（公章）：

	序号
	专业
	层次
	学号
	姓名
	实习单位
	实习

类别
	实习

方式
	实习时间
	实习单位指导教师
	校内指导教师
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


