
建工学院实习实训材料上交要求
各专业、各课程组、各教师：

     为规范实习实训环节的教学管理，结合学校的《实习教学工作规范》的要求，对今后学院的实习实训环节管理及材料提交补充以下几点说明：
    一、实习实训环节管理
     1.校外实习管理要求

安排在校外开展的实习实训项目，由专业负责落实实习单位和指导老师，并提前两周将实习安排表发教科办。在校外实习开展之前，专业需组织召开实习动员会，做好安全教育，组织学生签署《实习承诺书》，并做好动员会记录。

2．校内实训管理要求

     指导老师要严格按照课表的编排到指定实训地点授课，若根据实际需要，要更换实训地点，通过钉钉办好审批手续。实训过程中，做好课堂管理，落实考勤制度。
   二、提交材料要求
1.校外实习材料提交要求

校外实习若进入蘑菇丁app进行过程性管理的，实训指导书、任务书以及实训指导手册等材料传蘑菇丁系统。学生需提交的材料主要包含填写实习单位信息、提交实习周志、提交实习总结报告和实习成果。指导老师需及时完成实习周志、实习报告、实习成果的评阅，指导老师需提交的书面材料主要有：实习动员会记录、实习总结、实习成绩，以专业为单位统一上交。

若是写生实训等课程，过程管理不进入蘑菇丁，则提交材料与校内实训课程一致。校外实习材料的审核和把关由专业负责。
2.校内实训材料提交要求

校内实训材料的审核和把关由课程组负责，学生需提交的材料主要有：实习日志、实习总结、实习成果。具体要求视各实训项目的特点由课程组来制定和统一。
指导老师需提交的材料主要有：实训计划表、实训指导书、实训任务书、学生考勤记录、教师指导日志、教师工作总结、实训成绩等。教师指导日志、总结格式由各课程组自定。

在实训过程中，指导老师要注重过程管理，做好学生考勤和指导工作，在实训材料中要体现实训成绩的评定方式，并做好分项评分，对实习成果要有评阅痕迹。

指导教师需上交的材料清单详见附1：《实习实训教学常规档案材料签收单》。

                                                  建筑工程学院教科办
                                                 二〇二零年一月三日
实习实训教学常规档案材料签收单

班级：               指导教师：                  
实训课程名称：                                   
1.**实训计划表                                                    

2.**实训任务书                                                    
3.**实训指导书                                                    
4.**实训动员会记录  （校内实训无需提供）                          

5.**实训学生考勤表                                                

6.**实训教师指导日志                                              

7.**实训教师总结                                                  
8.**实训成绩单                                                           
9. **实训学生资料                                                        

10.其他材料可另添加                                                      
　　　　　　　　　　　　　　　

指导教师签名：

日期：

专业负责人（课程组长）审核签名：　　　　　　　日期：

教科办负责人签名：　　　　　　　　　　　　　  日期：

档案管理员签名：　　　　　　　　　　　　　　  日期：

　　　　　　　　　　　

备注：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　建工学院教科办

