潇湘职业学院岗位实习教学工作规范（暂行）
岗位实习是高职院校重要的实践性教学环节，是提高人才培养质量的重要途径和手段。为切实抓好我院实习教学工作，加强对实习工作的规范管理，提高实习教学工作成效，根据教育部《职业学校学生实习管理规定》文件精神，特制定本工作规范。 

第一条  目的与要求 

通过岗位实习，使学生获得生产、建设、管理、服务第一线岗位所需的基本操作技能、专业技能和综合技能，提高学生职业素质、职业能力和就业能力。同时，通过实习使学生了解社会、接触实际、提高政治思想素质和良好的职业道德。 

第二条  组织与管理 

（一）学校组建实习领导小组，主管教学工作副校长任组长，成员包括教务处、学工处主要领导，各二级分院院长、书记等；学校组建实习工作小组，主管实践教学工作处长任组长，成员包括教务处、学工处负责人及各二级分院主管实践教学工作副院长等
实习工作由教务处统筹部署、协调与督查，各二级学院负责组织、实施和管理。

第三条  教务处工作职责 

（一）统筹部署全校实习教学工作，制定全校实习工作方案；

（二）组织二级分院联系并落实实习单位；
（三）负责制定实习教学的各项规章制度；

（四）负责实习教学基地规划及建设；
（五）对各二级分院实习工作实施过程行进督查； 

（六）对各二级学院实习教学进行质量评价、评比，提出改进和加强实习工作的意见。 

第四条   二级分院工作职责 

    （一）配合学校联系并落实本院各专业实习单位。
（二）制定年度实习工作方案。

（三）确定实习指导教师。每个实习队配备实习指导教师一名、辅导员一名。
（四）检查落实实习前的各项准备工作：

（1）组织学生签署《实习三方协议》；

（2）组织学生签署《学生及法定监护人（或家长）知情同意书》；（3）组织并指导学生按《实习离校审批单》要求完成实习离校前各项工作；

（4）负责自主实习学生的审批；
（五）组织开展实习动员。学习教育部关于《职业学校学生实习管理规定》及、省、市、学校有关实习工作相关文件、开展纪律教育及安全教育，明确实习的目的、任务与要求。

（六）检查实习过程实施情况，及时处理实习过程中的突发问题。 

（七）总结本学院实习工作，院内开展实习经验交流。 

（八）收集、汇总本学院各专业实习全部资料，并及时提交教务处规定上报的资料。 

第五条  指导教师工作职责 

（一）按实习课程标准要求会同实习单位制订本实习队实习工作方案。

（二）负责实习的具体组织与实施。 

（三）认真做好实习准备，严格执行实习方案，及时掌握学生的思想动态，发现并及时处理偶发问题，遇重大问题及时向所在学院及教务处报告。   

（四）督促学生做好实习日记，指导学生完成实习总结报告，会同实习单位认真做好学生实习成绩的考核、评分和实习总结工作。实习结束时提交书面总结。

第六条  实习成绩评定

实习成绩评定由带队老师会同实习单位指导老师共同完成 。

成绩评定分为五个等级：优秀、良好、中等、合格、不合格。成绩评定应呈正态分布。
第七条  基本教学文件 

（一）实习课程标准
实习课程标准是进行实习的指导性文件，也是检查与评估实习质量的重要依据，实习课程标准制订包括实习的目的、主要实习内容、应达到的能力要求、考核要求和时间分配等。 

（二）实习方案
根据实习课程标准，结合校内外实习基地的具体情况制订。各二级学院应有实习工作整体方案。实习方案应包括：实习目的与要求，实习内容及形式、过程、场所、时间与人员安排（含指导教师或带队教师），考核方式等。各实习队应有具体的实习方案（一企一案）。 

第八条  实习过程管理 

（一）各二级分院应根据学生实习情况对实习学生、企业进行巡回检查，看望学生，了解学生的实习和工作情况。对学生实习中遇到的各种困难和问题，及时解决。

（二）实习进行中，教务处组织人员下实习单位进行实地检查。检查内容主要包括：实习任务落实情况；实习指导教师或带队教师工作情况；实习进度完成情况；学生生活环境及安全情况等。 

第九条  实习单位确定

第一选择为与学校实习合作约定的企业；第二选择为与学校有长期稳定合作的企业；第三选择为实习条件完备，符合专业培养要求行业龙头企业。新增实习单位，需实地考察评估，形成书面报告并报请学校批准。
 本规范自发布之日起试行，由教务科研处负责解释。

二○二三年二月十四日 

